























Kantoor 

Informatiesystemen 






Over dit fooekje 


Dit boekje werd geschrevcn >m u b 
bij de keuze van een kantQor*n|^r,n<e 
teem dat u optimaal bij aw Vve/k.,o:\r s^de : 
kan helpen. Om dit boekje te kun \&r. leze «. 
hoeft u geen ervaring met computers t^be; 
ben, ook niet met kantooi informatiekyst > 
men. Als u bij het begin begmt en het boek ;r 
helemaal leest, zult u over voldoende info, 
matie beschikken om een goede keuze te 
kunnen maken. 

Achterin dit boekje vindt u een woordenlijst 
waarin vaak gebruikte computertermm 
worden verklaard. 
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Hoofdstuk 1 


7 '• •> •’ 

I Erisverschil 
tussen kantoorautomatisering 
en een kantoorinf ormatiesysteem 



Dit |>oekje is een gids voor kantoorinf orma- 
tiesygtemen, geen gids voor kantoorautoma- 
I tisering. Dat is een belangrijk onderscheid. 
U bent niet op zoek naar een manier om uw 
werkzaamheden te automatiseren, maar u 
bent ge’interesseerd in de mogelijkheden die 
computers bieden om uw werk gemakkelij- 
ker te maken, zodat u produktiever bezig 
kunt zijn. ‘ ■ 

Het maakt g^en verschil of u directeur, ad- 
vocaat, ingenieur, docent of wetenschaps- 
man bent. Als u bij uw werk veel met ande- 
ren moet communiceren, kan een kantoorin- 
formatiesysteem uw werk hoogstwaar- 
schijnlijk een stuk gemakkelijker maken. 
Kantoorinformatiesystemen zijn in feite 
zelfs ontworpen voor mensen met ongestruc- 
tureerde beroepen, voor wie het werk niet 
strikt routinematig en voorspelbaar is. 
Alvorens verder te gaan, moeten we enkele 
belangrijke misvattingen uit de weg rui- 
men. De grootste misvatting is wellicht dat 
kantoorinformatiesystemen administratie- 
ve systemen zijn. Zoals u zult bemerken is 
een kantoorinformatiesysteem een onder- 
steuningssysteem voor mensen met leiding- 
gevende of specialistische functies. Tekst- 
verwerking bijvoorbeeld is slechts een klein 
gedeelte van de ondersteuning die een der- 
gelijk systeem biedt. 

Kantoorinformatiesystemen worden ont- 
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wikkeld voor mensen metdBidjttggBveiscieSbf 
specialistische functies a' e'dk 

voor secretaressen en ander h riefth 

personeel - geen mensen'die de l,* ' 
voor een beeldscherm willen i zitt- 1 '. 
merkwaardige opdrachten in te tyg •• \ c, 31 v. a. 

vreemd toetsenbord. 

Typevaardigheid mag geen vereiste Sin V-. 

voor gebruik van het systeem. j. agg^ngHwasi* 

Een andere misvatting is dat kantoorr. for- - Jnvoo-g* i\ 

matiesystemen een enorme mastering ver- 4 v ey-3t< iu»« 

eisen. Dat is beslist niet waar. Het is niet s' 

nodig het hele kantoor tegelijk te automati- 3 - 

seren. U kunt beginnen met computerappa- wU'-, 

ratuur te verschaffen aan mensen die der h * ••• < 

het hardst nodig hebben. Het is dan wel ^ ^ 

zaak om er zeker van te zijn dat u uw eigen .*««, 

systeem uiteindelijk kunt koppelen aan an¬ 
dere systemen op de eigen afdeling en bin- • v 

nen de hele onderneming. a . \, 

De allergrootste misvatting komt mi schien : * 

wel voort uit het gebr iik vani het woord t 

’’kantoor”. De meeste'mensen die kantoorin- 
formatiesystemen gebruiken, beschouwen 
zichzelf niet als kantoormensen. Velen van 
hen werken zelfs niet ”op kantoor”. Zij wer- 


ken in laboratoria en tekenkamers, onder- > e 

wijsinstellingen en fabrieken. Of het zijn 
vertegenwoordigers die vier dagen per week > 
op pad zijn. 

Deze mensen kennen allemaal dezelfde pro- 

blemen en klagen dan ook bijna allemaal - us 

over de hoeveelheid papierwerk die ze moe- < »i 


ten verzetten. Kantoorinformatiesystemen 
kunnen niet al uw papierwerk elimineren, 
maar ze kunnen wel het onnodige papier¬ 
werk elimineren. Bovendien kunnen ze de 
tijd beperken die u aan het noodzakelijke 
papierwerk besteedt. Ze maken het gemak- 
kelijker de voor uw werk benodigde infor- 
matie te verkrijgen en te ordenen. Om rap- 
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porten en voorstellen oj^p,stellenu;Om met 
anderen te coTxmmnii'tr^sjj^ zijfe b ' 't be- 
doeld om meer papier tesj^^^c^n maar 
om de kwaliteit van^ v, gg^ireveiie te ver- 

beteren en dit alle^, het gestelde 

tijdskader. qo tiocrv 


UKityttriftO* #&ag gi>en papieren 
gevm^ genis ®jflj n 

jiiinde n . its m A 


t) i t ^ dat u wap mind-sr tijd hoef- 

de te besteden aar papierwerk. Helaas is pa- 
pierwerk eeu deal van de prijs die u betaalt 

voor een leic^nggevende of specialistische 

£ aibbfl 8 ’ > < i 
lunetie. f , y * 95 

fOQSObH 9i3ii ' , 

een^complete papierberg 
doornemgp I9 gu,r> de biuikbare informatie 
scheiden van de ballast Soms lijkt het wel 
of u het grootste deel van uw tijd doorbrengt 
met het zoeken naar informatie, het doorle- 
zen van dossiers of het opb^llen van allerlei 
personen cm dat kleine beet je informatie te 
vinden dat u lodig heeft om een complect 
beeld te krijgen van het project waar u aan 


werkt. 

Tenzij u zich in de bovenste regionen van de 
organisatie bevindt, zult u deze werkzaam- 
heden voor het merendeel zelf moeten doen. 
Als u niet over een eigen secretaresse of 
andere medewerkers beschikt, zult u zelf uw 
rapporten en memo’s moeten schrijven. Bo- 
vendien It u zelf de hiervoor benodigde 
informal'^ bijeen moeten zoeken. Als u een 
tabel nodig hebt, zult u deze zelf moeten 
tekenen. 

Wanneer u bezig bent met een begroting of 
een prognose, zult u zelf de berekeningen 
moeten maken. 

Terwijl u dit alles doet, moet u 00 k nog het 
hoofd bieden aan de telefoon. U wordt voort- 
durend gestoord door telefoontjes, zelfs tij- 


Dagelijks moet u 
een complete pa¬ 
pierberg door- 
nemen... 
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dens andere telefoongesprekken! En het is* 
haast onmogelijk om van de telefoon weg'te ' 

lopen. Zelfs als u naar een vergadering gaat; l . 

vindt u bij terugkomst een hele stapel tele- 
foonnotities. Wanneer u deze nummers te- 
rugbelt, is de andere persoon gewounlijk 
niet aanwezig, be vindt zich in vergadetlng •’v v 
of kan niet gestoord worden. Dit soort ”tele- 

foonspelletjes” houdtu voortdurendbezig. U T .*•, 

weet echter hoeveel werk u per dag eige*§ftik n 

moet verzetten en hoeveel er soms blijft lig- 
gen. Net als veel andere druk bezette men- 
sen zoekt u waarschijnlijk naar manieren ^ 
om tijd te besparen en de problemen met 
papierwerk en de telefoon op te lossen, zoda‘ 
u het werk kunt verrichten waar u voor be- 
taald wordt. ' , 

Een kantoorinformatiesysteem is dan de op- 
lossing voor u. h. 

nr 

Maar stel dat het idee van een 

computer u helemaal niet > i v 

aanstaat 4 i ^ 

Telkens wanneer u iets leest over kantoorin- * y* 

formatiesystemen, komen er mensen aan 
het woord die praten over werkstations, pro- 
grammeren en datacommunicatie. Dat is 
nonsens. Gedetailleerde computerkennis is ; 
wel het laatste dat iemand in een leidingge- - + ■ r, 

vende positie nodig heeft. Spectaculaire ver- 
anderingen in uw werkzaamheden zullen 
zich door de komst van een kantoorinforma¬ 
tiesysteem niet voordoen. Als u geen schrijf- 
machine gebruikt, zult u niet plotseling ach- 
ter een tekstverwerker gaan zitten om daar- 
mee te gaan werken. En een kantoorinfor¬ 
matiesysteem hoeft ook helemaal geen wij- 
ziging te brengen in de werkrelatie met uw 
secretaresse. 

Er zijn grote verschillen tussen kantoorin- 


£ j( 

- ii i 

... een kantoorin- 
formatiesysteem 
hoeft helemaal 
geen wijziging te 
brengen in de 
werkrelatie met 
uw secretaresse. 
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formatiesystemen en de grote computer in 
de computerruimte yaa* uw bedrijf. Om in- 
zieht te krijgen in deze ,verschillen, hoeft u 
alleen maar te kijken naar de manier waar- 
op computers gebruikt wordexw 

In de computerruimte siaan grote, zeer com¬ 
plete systemen die gebruikt worden voor het 
oplossen van grote, z^r gespecialiseerde 
problemen. Het is dui< eiijk dat de mensen 
die deze systemen hedienen goed opgeleid en 
gespecialiseerd moeten zijn. Het werk is in 
hoge mate gestructureerd en verloopt pre- 
cies voigens schema. 

Dat werk lijkt in iiet geheel niet 

op uw werk 

Daarom zijn de 
computers die ge¬ 
bruikt worden bij 
kantoorinforma- 
tiesystemen heel 
anders dan de 
computers in de 
computerruimte 
van uw bedrijf. 

Wat u dient te weten over 
kantoorinformatiesystemen 

Deze gids is geschreven om u iets te vertel- 
len van wat u dient te weten over kantoorin- 
form&tiesystemen. We beloven u, u daarbij 
niet lastig te vallen met technische details. 

Voor u zich gaat verdiepen bijzonderheden, 
wilt u eerst weten wat voor mogelijkheden 
een kantoorinformatiesysteem biedt. 

Digital Equipment bv is bij uitstek geschikt 
om u op deze vraag een antwoord te geven. 


Daarom zijn de computers die gebruikt wor¬ 
den bij kantoorinformatiesystemen heel an¬ 
ders dan de computers in de* computerruimte 
var. uw bedrijf. Daarom ook is het werken 
met een kantoorinformatiesysteem heel iets 
anders dan werken met een groot, centraal 
systeem. Maarmate u verder leest in deze 
gids. zullen de verschillen nog duidelijker 
worden. 
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Digital is een van de grootste compuierfa- 
brikanten in de wereld en er zijn o;.* het 
ogenblik tussen de een en anderhalf * 'joen 
terminals die, aangesloten op Digital com- 
putersystemen, worden gebruikt voor tekst- 
verwerking en elektronische post. Het be- 
lang hiervan zal steeds duidelijker worden 
naarmate u verder leest in deze gids. In 
hoofdstuk 9 kunt u meer informatie vir .den 
over Digital. Maar laten we het nu never 
over uw behoeften hebben en over datgene 
dat u wilt bereiken. 
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Hoof dstuk 2 


Uw werk: 

niet het doen van papier werk 


Papierwerk is lets dat er bij hoort. Maar 
naar alle waarschijnlijkheid is het niet het 
werk waarvoor u in feite wordt betaald. Als 
u ingenieur bent, wordt u betaald voor inge- 
nieurswerk. Als u docent bent, wordt u be¬ 
taald om les te geven. Als u vertegenwoordi- 
ger bent, wordt u betaald om te verkopen. 
Als u manager bent, wordt u betaald om 
leiding te geven en besluiten te nemen. 

Om uw werk goed te doen, moet u op de 
hoogte zijn van wat er gaande is. U moet 
informatie opdiepen en ordenen. U moet uw 
eigen ^deeen formuleren en uitdragen. Be- 
sduiten nemen en uitvoeren. Dit alles vereist 
enkeie basisvaardigheden: lezen en onder- 
^qeken. Sprekeri en schrijven. 

; Met een kantoorinformatiesysteem kunt u 
deze vaardigheden aanzienlijk vergroten. 


Om uw werk goed 
te doen, moet u op 
de hoogte zijn van 
wat er gaande is. 


Als u werk mee naar huis neemt... 

De kans is. groot dat u zo wordt overspoeld 
met allerlei door te nemen stukken, dat u 
iedere avond met een aktentas vol naar huis 
gaat. En dan kan het soms nog voorkomen 
dat u, onverschillig hoeveel u leest, niet pre- 
cies die informatie kan vinden die u nodig 
heeft. Een kantoorinformatiesysteem is hier 
de oplossing. Via het systeem krijgt u toe- 
gang tot de informatie die zich in een com¬ 
puter bevindt en wordt deze informatie in 
bruikbare vorm gegoten. Het kan bijvoor- 


9 








beeld hele paginal gegevens in een sircpele 
grafiek weergeven. Het kan een uitvoerig 
rapport ”lezen” en precies de benodif 'do in^ 
formatie eruit lichten. De t jdbesparin** is 
aanzienlijk. 

r. 

Als u schrijven eigeniijk 
vervelend werk vindt... 

U vindt uzelf waarschijnlijk hiet m ’n 
’’schrijver”, maar schrijven hoort er nu. een- 
maal bij: technische specificaties, offertes, 
rapporten, memo’s en brieven. Het is vaak 
een frustrerende bezigheid. Allereerst moet 
u uw ideeen dicteren of moeizaam handge- 
schreven concepten opstellen. Vervolgens de 
eindeloze kringloop van typen, corrigeren, 
reviseren en opnieuw typen. Bovendien zijn 
er, hoe bekwaam uw secretaresse ook is, de 
onvermijdelijke type- en spelfouten. Er zijn 
passages die u bij nader inzien liever weg- 
laat of juist wilt toevoegen. Of opmerkingen 
die u beter had kunnen formuleren. Wan- 
neer de tekst tenslotte gereed lijkt, komt het 
dan ook maar al te vaak voor dat het eindre- 
sultaat op de een of andere manier niet zo 
prettig leest of oogt als u gewild had. 

Een kantoorinformatiesysteem beschikt 
over de tekstverwerkingscapaciteit die u no¬ 
dig heeft om dit probleem op te lossen. Niet 
dat u het typen nu zelf gaat doen, maar u 
hoeft nu niet meer te aarzelen om wijzigin- 
gen aan te brengen en u kunt uw secretares¬ 
se vragen iets op het laatste ogenblik nog 
eens te veranderen of opnieuw in te delen. 
Helemaal overtypen hoeft immers niet 
meer. 

Als u met getallen werkt... 

Als u niet met woorden werkt, werkt u 
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waarschijnli jk met ge tali on. Als u ingenieur 
bent, inoet u ingewikkelde berekeningen 
maken alvorens u een b^sjuit kunt nemen 
over de specificatie vobr>een bepaa'd onder- 
deel. Als u accountant bent moet u de huidi- 
ge nettowaarde van bepa aide bedrijfsmidde- 
Jen berekerien. Als u manager bent, moet u 
begrotingen en schema’s opstellen. Met een 
goed kantoorinformatiesysteem zijn de bere- 
keningen en de prograrnma’s die u kunt uit- 
voeren praktisch onbeperkt. Omdat een 
goed kantoorinformatiesysteem niet alleen 
de capaciteit heeft van een personal compu¬ 
ter, maar ook kan jamenwerken met grotere 
computers op de aideling of binnen de onder- 
neming. Dit heiekent een enorm voordeel 
voor ingenieurs, economen, docenten en 
vakspecialisten op het gebied van gegevens- 
verwerking, die zowel de hulp van een perso¬ 
nal computer als van een grotere computer 
nodig hebben. 

Als u het grootste gedeelte van de 
dag aan de telefoon zit... 

In theorie is de telefoon de snelste en ge- 
makkelijkste manier om contact met ie- 
mand op te nemen. In de praktijk klopt dit 
niet altijd. U krijgt de bezettoon. Of de per- 
soon die u opbelt is niet aanwezig. Soms kost 
het bijna een dag om iemand te bereiken. 
Uiteindtlijk wordt het een soort telefonisch 
verstoppertje spelen. U belt op; de mensen 
die u belt zijn niet aanwezig. Zij bellen; nu is 
bet uw beurt om niet aanwezig te zijn. Ge- 
lukkrg biedt een kantoorinformatiesysteem 
u een betere manier om te communiceren: 
elektronische post. Zoals u zult bemerken, is 
elektronische post even snel als de telefoon, 
maar een stuk gemakkelijker. Bij elektroni¬ 
sche post bestaat er geen bezettoon. Er is ook 
nooit iemand afwezig. 


Met een goed kan¬ 
toorinformatie¬ 
systeem zijn de 
berekeningen en 
de programma’s 
die u kunt uitvoe- 
ren praktisch on¬ 
beperkt. 


Een kantoorinfor¬ 
matiesysteem 
biedt u een betere 
manier om te com¬ 
municeren: elek¬ 
tronische post. 
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Als u een moeilijke beslissing 
moet nemen... 

De moeilijkste beslissing is een beslissing 
zonder voldoende gegevens. Als u over alia 
feiten beschikt, is het nemen van de correcte 
beslissing een stuk eenvoudiger. Het verza- 
melen van die feiten is echter niet zo een- 
voudig. Zoals u zelf wel ontdekt zult hebben 
is er een verschil tussen gegevens en bruik- 
bare informatie. Vaak zijn er te veel gege¬ 
vens en ontbreekt het aan echte informatie. 
Wat u nodig heeft is een manier om de infor¬ 
matie die zich in een computer bevindt door 
te nemen en de benodigde informatie er uit 
te lichten. En het is van essentieel belang 
dat u dit zelf kunt doen. U wilt niet wachten 
totdat iemand anders het voor u doet. Een 
kantoorinformatiesysteem helpt u bij het 
nemen van beslissingen. Als de ruwe gege¬ 
vens beschikbaar zijn, kunt u daaruit zelf de 
benodigde informatie halen. En u zult zien 
dat u daarbij geen computerdeskundige of 
programmeur nodig heeft. 

Als u uw concurrentiepositie wilt 
verbeteren... 

Of u nu gewoon in staat wilt zijn om meer 
werk sneller en uitgekiender te doen dan de 
persoon die in het kantoor naast het uwe zit, 
of als u zoekt naar mogelijkheden voor het 
verbeteren van de produktiviteit binnen uw 
afdeling of bedrijf, u zult waarschijnlijk 
veel vragen hebben over kantoorinformatie- 
systemen. Hoe zet je zo’n systeem op? Hoe 
werken kantoorinformatiesystemen in com- 
binatie met andere apparatuur voor gege- 
vensverwerking. In de volgende twee hoofd- 
stukken zullen we deze vragen beant- 
woorden. 
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Hoof dstuk 3 


De eerste stappen: 
waarom u niet langer hoef t te 
wachten op een andere leverancier 




a 


. 


; • *■ 

'*5 0 


Als u denkt dat u zich een tekstverwerker 
kup$ veroorloven, dan kunt u zich een kan- 
toorinformatiesysteem veroorloven. Er is in 
feite geen verschil, behalve in de wijze 
wa^rop ze gebruikt worden. En dat laatste is 
voorift|unelijk een kwestie van de beschikba- 
re programmatuur bij het systeem dat u 
aanSuhaft. 

Digital maakt bijvoorbeeld een klein sys¬ 
teem dat ’’DECmate” genoemd wordt. Dit 
systeem is afwisselend beschreven als een 
tekstverwerker, een kantoorinformatiesys- 
teem ; een personal computer, een intelligen- 
te computerterminal en een administratief 
systeem In feite voldoet de DECmate aan 


Als u denkt dat u 
zich een tekstver¬ 
werker kunt ver¬ 
oorloven, dan 
kunt u zich een 
kantoorinforma- 
tiesysteem ver¬ 
oorloven. 


alle beschrijvingen omdat er programma¬ 
tuur beschikbaar is voor al deze functies. 
Dit soort veelzijdigheid vindt u echter niet 





bij elk systeem. Reeds bij het basisontwerp 
van zowel het systeem als de bijbehorende 
programmatuur moet hiermee rekening ge- 
houden worden. Nu lopen we echter op de 
zaken vooruit. Op het ogenblik bent u ge'in- 
£ teresseerd in het verschil tussen een kan- 
toorinformatiesysteem en een tekstverwer¬ 
ker. Bovendien wilt u graag weten hoe een 
dergelijk systeem werkt en hoe het u van 
dienst kan zijn. De beste manier om dit te 
weten te komen is wellicht te kijken naar de 
manier waarop een kantoorinformatiesys- 
teem ten dienste kan staan aan een enkele 
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persoon, een manager/secret^.^sse-tearn. of 
een kleine groep vakspeciali; t en die geaa • 
menlijk een secretaresse hebben. 

Een dergelijk klein systeem valt dikwijls 
binnen de voor een afdeling vastgestelde 
richtlijnen voor de aanschaf van kapitaal- 
goederen. Met andere wcorden, we praten 
nu over een systeem dat u hunt aanschaffen 
zonder hiervoor allerlei ingewikkelde orga- 
nisatorische wegen te bewandelen. 

Veel kantoorsystemen worden op 

deze manier gekocht ' 

Op een gegeven ogenblik zult u bemerken Opeengegeven 
dat het nodig is om uw kantoorsysteem te ugenblik zult u hf 
koppelen aan andere apparatuur voor gege- nierken dai hot 
vensverwerking binnen de onderneming. podig is on? a * 
Dit vraagt om lange-termijnplanning. Zo’n kantooisyf 
plan moet uiteraard gebaseerd zijn op een ko PP t,en a in an - 
juist begrip van de individuele behoeften derea PP a, ' ttj,ir 
Daar gaat dit hoofdstuk over. U vindt hier voo rgegevenweL. 
de eerste stappen. Wat er nodig is om drin- werkmg ” 
gende problemen op te lossen. En wat er 
nodig zal zijn voor de volgende stap: het 
daadwerkelijk koppelen van uw kantoorin- 
formatiesysteem aan andere systemen bin- i; 

nen uw organisatie. , 

Een kantoorinformatiesysteem is 
meer dan alleen een tekst- 
verwerker 

Een tekstverwerker is een machine die ge- 
maakt is om het schrijven van brieven, rap- 
porten en andere documenten te automatise- 
ren. Hoewel tekstverwerking een belang- 
rijke functie is van ieder kantoorinformatie¬ 
systeem, is het kantoorinformatiesysteem 
geen tekstverwerker. 

Dit is een belangrijk onderscheid. Een tekst- 
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verwerker is voornaifoel^jfc god nvlpiiiiddel 
voor een secretaresse. iEen kantoeianforma- 
tiesysteem is ontworpen om zowel do secre- 
taresse ais haar baas ten dienste te staan. 
Dit is een van de redenen waarom een sys- 
teem dat voornamelijk gemaakt is voor de 
typekamer, niet erg geschikt is voor het 
doorsr-.ee manager/secretaresse-team. Een 
seeretaresse besteedt meestal slechts een 
klein gedeclte van haar tijd aan typewerk. 
De telefoon moot worden aangenomen. Er 
moeten vergaderingen worden geregeld. 
Schema’s moeten worden gewijzigd. Binnen- 
gekomen post moet worden gesorteerd en 
opgebo^gen* Ze hejrft ontelbaar veel dingen 
teudben en Wordt gen ontelbaar aantal keren 
gestdoffcl.^ 

OmdSHT 1 secretaressen in staat moeten zijn 
oM te schakelen, hebben ze een 

systeefef iuidig dat snel kan meeschakelen. 
En 'aangezien hun werk veel meer omvat 
dan uitslui|end typen, hebben ze een sys- 
teem nodig dat veel meer kan dan uitslui- 
tend typen. 

Een goed kantoorinformatiesysteem helpt 
uw seeretaresse bij praktisch alles wat ze te 
deen heeft. Het automatiseert het typen van 
brieven en rapporten. Het houdt agenda’s en 
schema’s bij. Het vormt een elektronische 
archiefkast. Het sorteert lijsten. Daarnaast 
biedt het systeem alle faciliteiten van een 
personal computer: het kan gebruikt worden 
voor berekeningen met overzichtstabellen 
(de zogenaamde ’’spreadsheets”). Het kan ta- 
bellen en grafieken tekenen. Het dient als 
een terminal voor elektronische post. Het 
kan eveneens gebruikt worden ten behoeve 
van time-sharing, d.w.z. dat meer mensen er 
gebruik van kunnen maken. 

Nu zegt u misschien: ”Kijk eens, het enige 
wat ik wil is mijn correspondence op tijd de 
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deur uit krijgen. Wat hebbe \ ai die speciale 
toepassingen daarmee te rriaken?” r? 

Heel veel. Het hele idee aciroer tekst/erwer- 
king is het scheppen van het perfect kantoor 
waar iets nooit twee keer getypt hoeft te 
worden. Op veel kantoren zult u echter zien 
dat mensen achter tekstverwerkers druk be 
zig zijn met het overtypen van paginal com- 
puteruitdraai. U ziet ook mensen die com¬ 
plete alinea’s van een binnenkomende me¬ 
mo naar een uitgaande memo kopieren. Ook 
zijn er mensen die gegevens van een perso¬ 
nal computer overnemen in een document op 
een tekstverwerker. 

Wanneer u kijkt naar wat er allemaal ge- 
daan moet worden en hoeveel tijd er gaat 
zitten in alle correspondence die uw kantoor 
verlaat, dan zult u waarschijnlijk tot de con- 
clusie komen dat huis-tuin-en-keukentekst- 
verwerking niet de mogelijkheden biedt die 
u nodig heeft. 

Maar is het niet moeilijk om een kantoorin- 
formatiesysteem te bedienen? Betekent het 
niet dat uw secretaresse moet worden omge- 
schoold? Gelukkig niet. Er is een nieuwe 
generatie kantoorinformatiesystemen die 
werken volgens het meerkeuze-principe. U 
hoeft niet te weten hoe u iets moet doen. U 
moet alleen weten wat u doen moet. Als u 
tijdens de werkzaamheden niet precies weet 
wat u doen moet, drukt u gewoon op de 
HELP-toets voor gedetailleerde informatie 
over uw keuzemogelijkheden. Eenvoudiger 
kan haast niet. 

Gebruiksgemak was een van de belang- 
rijkste oogmerken bij het ontwerpen van de 
DECmate, Digital’s belangrijkste individu- 
ele kantoorinformatiesysteem. We noemen 
de DECmate een individueel systeem omdat 
hij als zelfstandig systeem kan functione- 
ren. Een van de aardige dingen van de DEC- 


... dat hais tuin* 
en-keuk e n tek si- 
verwerking niet 
de mogelijkheden 
biedt tiie u nodig 
heeft. 


» 

Gebruiksgemak 
was een van de be¬ 
langrijkste oog¬ 
merken bij het 
ontwerpen van de 
DECmate. 
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mate is dat hij bovendien uitstekand kan 
functioneren in combinatie n et andens sys- 
temen. '■&*' h 
Hiermee komen we op ’’AL-IN-l’. ALL IN-1 

is de meerkeuzetcepassingsprogrammatuur 

voor kantoorinformatiesystemen. ALL-IN-1 
is beschikbaar voor systemen die voor rneer 
gebruikers best-emd zijn.r De beschikbaar- 
heid van deze progi ammatuur is van essen- 
tieel belang in ondememingen waar een 
aantal vakspecialisten samen een secreta- 
resse hebben of v aar een aantal secretares- 
sen samenwerkt. Met ALL-IN-1 kan een 
aantal mensen gebruikmaken van hetzelfde 
systeem en dezelfde gezamenlijke gegevens- 
epslag. 

Hoe kiest u het juiste systeem? 

Zoafe ti ^iet is uw eerste beslissing de keuze 
tussen een systeem voor individueel gebruik 
en een system dat door een aantal mensen 
kaii worden gedeeld. Het verschil in prijs is 
niet wat u zou verwachten. 

Een gemeenschappelijk systeem met vier 
terminals hoeft niet meer te kosten dan vier 
systemen voor individueel gebruik. Wan- 
neer u echter de kosten gaat vergelijken, 
dient u zich wel te realiseren of u inderdaad 
twee gelijkwaardige alternatieven verge- 
lijkt. U kunt zich daarbij vragen stellen als: 
hoeveel gegevensopslag heb ik nodig? Is het 
beter dat iedereen er eigen bestanden op na- 
houdt of hebben we toch meer aan een be- 
standssysteem dat door meer mensen ge- 
bruikt kan worden? 

Naarmate u verder leest in deze gids, zult u 
meer vragen hebben. Op dit ogenblik is het 
belangrijk om te weten dat u een keus heeft. 
Er zijn twee manieren om te beginnen. U 
kunt een of meer individuele systemen ko- 


Er zijn twee ma¬ 
nieren om te be- 
ginnen. 
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pen of u kunt een enkel systeem kopen waar 
meer mensen gebruik van maken. f - 
Zoals we reeds eerder heb^en gezegd, combi - 
neert een kantoorinformafc^esysteem zoals 
DECmate alle functies van een tekstverwer- 
ker, een personal computer, een intelligente 
computerterminal en een administratief 
systeem in een enkele eenheid. En het zijn 
juist deze extra mogelijkheden die u nodig 
hebt om de persoonlijke produktiviteit te 
verbeteren. De meeste managers, bijvoor- 
beeld, stellen begrotingen en prognoses op. 
Ze moeten memo’s en rapporten schrijven 
die een antwoord geven op vragen als ”Ge- 
steld dat...”. Ze moeten voordrachten hou- 
den. Allemaal zaken waarbij een personal 
computer u van dienst kan zijn. 

Maar er zijn ook andere werkzaamheden. U 
moet informatie bijeenzoeken alvorens u 
een begroting of prognose kunt opstellen. U 
moet memo’s en rapporten schrijven. U moet 
misschien zelfs een cirkel- of staafdiagram 
tekenen voor de voordracht die u volgende 
week moet houden. Een kantoorinformatie- 
systeem kan al deze dingen doen omdat het 
kan functioneren als een intelligente termi¬ 
nal. Intelligence is ook van essentieel be- 
lang wanneer u elektronische post wilt ver- 
sturen of ontvangen. Zoals u zult merken is 
er een groot verschil tussen elektronische 
post en een elektronisch bericht. Elke telex 
kan gebruikt worden als terminal voor elek¬ 
tronische berichten, maar als u berichten 
wilt verzenden naar een hele groep mensen, 
of als u binnenkomende en uitgaande be¬ 
richten elektronisch wilt opslaan, zodat u ze 
in een oogwenk kunt terugvinden, heeft u de 
mogelijkheden van een intelligente termi¬ 
nal nodig. Een kantoorinformatiesysteem 
zoals DECmate verschaft u deze mogelijk¬ 
heden. 
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Ten slotte kunt u — zelfs als u workfe voor een 
groot concern * hehoefte hebben a&n de mo- 
gelijkheden voor gegevensverwerking die 
een klein admimstratief systeem ir. biedt. 
Als a manager bent van een financiele afde¬ 
ling, als u verantwoordelijk bent voor het 
voorraadbeheer, als u de loonlijst moefc ver- 
zorgen of als u verantwoordelijk bent voor 
welke boekhoudkundige standaardprocedu- 
res ook, kan een administratief systeem een 
bijzonder nuttig hulpmiddel zijn. 
Boekhouding, elektronische post, opzoeken 
van informatie, opstellen van begrotingen 
en pr ognoses: dit alles kan een kantoorinfor- 
matiesysteem voor u doen. 


... de mogelijkhe- 
den voor gege- 
vensverwerking 
die een klein ad¬ 
ministratief sys¬ 
teem u biedt. 


Het verantwoorden van de 
kosten van uw systeem 

Het is betrekkelijk eenvoudig - maar niet 
erg sinvol — om de kosten van een tekstver- 
werker te verantwoorden. De kosten van 
typewerk kunt u precies vaststellen. Het is 
echter erg moeilijk om de kwaliteit of de ef- 
fectiviteit te bepalen van hetgeen u schrijft. 
Als u de kosten van uw systeem moet ver¬ 
antwoorden, zal het waarschijnlijk moeilijk 
zijn om het nut in geld uit te drukken. 

U kunt bijvoorbeeld aangeven hoeveel tijd 
en geld u bespaart bij het maken van offer- 
tes. Hoeveel tijd u kunt besparen bij het 
opstellen van wekelijkse, maandelijkse of 
driemaandelijkse standaardrapporten. 

Het verantwoorden van de kosten van een 
kantoorinformatiesysteem verschilt niet 
veel van het verantwoorden van de kosten 
van een tekstverwerker. Er zijn bepaalde 
functies die u kunt uitdrukken in guldens 
en dubbeltjes. Andere functies zijn moeilijk 
in geld uit te drukken. De meeste gebruikers 
zullen echter een kantoorinformatiesysteem 
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reeds kunnen verantwoorden op basis van 
de tekstverwerkingsmogelijkheden die een 
dergelijk systeem biedt. , . 

Een computer is geen speelgoed 

Wanneer u een computer voor het eerst. ge- 
bruikt, zult u merken dal dit geen kinder*; 
spel is. Een van de eerste dingen die u zich 
moet realiseren is dat u niet onmiddellijk al 
die prachtige dingen kunt doen die u mis- 
schien op een demonstratie heeft gezien.* Het 
kost gewoon wat tijd om aan een systeem te 
wennen. Hoe lang het duurt voor u met een 
systeem kunt werken, hangt van een aantal 
factoren af. 

Een van de belangrijkste factoren is mis- 
schien wel het meerkeuze-menu. Een ”Help- 
toets” is eveneens van essentieel belang. Er 
zijn echter andere factoren die vaak over het 
hoofd worden gezien. 

Is er bijvoorbeeld een telefoonnummer dat u 
kunt draaien wanneer u een vraag heeft? 

Zijn de gebruikshandleidingen helder en ge- 
makkelijk te volgen? Is er aanvullend mate- 
riaal dat u kunt gebruiken wanneer u meer 
bedreven raakt in het werken met een com¬ 
puter? 

Zijn de programma’s bij uw systeem gemak- 
kelijk om mee te werken? Krijgt u bij uw 
programma’s helder geschreven documenta- 
tie- en instructiemateriaal? 

Kunt u rekenen op service wanneer u die 
nodig heeft? Het eerste wat u wilt weten is 
waar zich het dichtstbijzijnde service-cen¬ 
trum bevindt. U kunt geen snelle service 
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verwachten wanneer de apparatus eerst 
moet worden teruggebracht naar de leveran- 
cier en vervolgens naar de fabriek moet wor¬ 
den opgestuurd. Die fabriek staat misschien 
wel aan het andere emd van de wereld! 


Het belang van service en ondersteuning 
kan niet genoeg benadrukt worden. Daarom 
zullen we hier 1 iter een compleet hoofdstuk 
aan wijden. Voor u de kwestie van service en 
ondersteuning echter volledig kunt over- 
z»en, dient u eerst nauwkeurig na te gaan in 
welke behoeften een kantoorinformatiesys- 
teem binnen uw organisatie moet voorzien. 


Het belang van 
service en onder¬ 
steuning kan niet 
genoeg benadrukt 
worden. 
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Hoof dstuk 4 


De groei naar een groter systeem: 
hoe uw persoonlijk systeem kan 
worden gekoppeld met grotere 
kantoorinformatiesystemen 


Uit het voorgaande bleek dat het begin ta- 
melijk eenvoudig is: u koopt een klein kan- 
toorinformatiesysteem met als doel een ho- 
gere produktiviteit te bereiken, thuis of op 
het werk. De directe voordelen zijn overdui- 
delijk, maar verdwijnen in het niet in verge- 
lijking met de produktiviteitsverbeteringen 
die mogelijk zijn zodra door de gehele orga- 
nisatie heen een aantal kantoorinformatie¬ 
systemen met andere computersystemen 
worden gekoppeld. 

In de praktijk is dit natuurlijk niet zo een¬ 
voudig als het klinkt. Het is niet simpelweg 
een kwestie van een paar draden aan elkaar 
knopen. Daar komt heel wat meer bij 
kijken. 


Het opslaan van inf ormatie 


Neemt u maar eens een kijkje in verschil- 
lende archiefkasten. Dan merkt u dat ieder- 
een op zijn eigen wijze informatie opbergt. 
En het is soms bijzonder moeilijk om in een 
opbergsysteem van een ander iets te vinden. 

Moeilijkheden kan men ook bij geautomati- 
seerde opbergsystemen tegenkomen. Met 
een beetje nadenken kan de mens elk op¬ 
bergsysteem wel doorgronden, maar zo slim 
zijn computers niet. Computers hebben hun 


Het is soms bij¬ 
zonder moeilijk in 
een opbergsys¬ 
teem van een an¬ 
der iets te vinden. 
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beperkingen, en gebrek aan intpi'tie is daar 
een voorbeeld van. 


Daarom zult u er zeker van willen zijn dat 
uw kantoorinformatiesyste^ m wat betrgft 
gegevensopslag eenzelfde op/.et heeft als :m- 
dere computersystemen. Dit betekent in do 
praktijk dat alle programrna’s die u voor uw 
kantoorinformatiesysteem koopt, over de- 
zelfde opslagstructuur moeten beschikken. 
Anders komt u voor problemen te staan. Zo- 
als dat bedrijf dat erachter kwam dat er 
eerst een programma voor bestandsconver- 
sie (de gegevens in het bestand moesten dus 
eerst anders gerangschikt worden) moe£tt 
worden gedraaid, voordat gegevens uit een 
financieel programma door een tekstverwer- 
kingsprogramma konden worden gebruikt. 
Dat betekent problemen en tijdverlies, het- 
geen absoluut niet noodzakelijk is. 

Hoe bereik ik Tokyo 

Tegenwoordig is het tamelijk eenvoudig om 
snel een internationaal telefoongesprek te 
voeren. Als u de netnummers kent, kunt u 
probleemloos met Tokyo bellen. Maar het 
feit dat u een telefoonverbinding heeft, wil 
nog niet zeggen dat u met de persoon aan de 
andere kant kunt communiceren. Daarvoor 
dient u een gemeenschappelijke taal te 
spreken. 

Datzelfde geldt voor computers. Een com- 
municatieverbinding tussen twee computers 
is niet genoeg. Beide computers moeten een 
gemeenschappelijk communicatieprotocol 
gebruiken. Het woord ”taal” gebruiken we 
in dit verband liever niet, omdat ”taal” in de 
computerwereld verwijst naar ’’program- 
meertaal”, zoals BASIC of COBOL. 
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Hoe worden veranderingen a 
verwerkt? 

Is de organisatie waarvopr u werkt - of die u 
leidt - onveranderd in yprgeli jkingdmet een 
halfjaar geleden? Waarschijnlijk aiet. Er 
zijn nieuwe inensen gekomen, nieuwe prio- 
riteiten en nieuwe problemen. w? 
Kantoorinformatiesy^temen moeten veran¬ 
der ngen aan kunnen. Nieuwe gebruikers 
moeten net zo gemakkelijk op uw systeem 
zijn aan te siuiten als op het telefoonnet. 
Uitbreiding van mankracht mag niet bete- 
kenen dat u een nieuw systeem moet aan- 
schaffen. Of dat a p|euwe programmatuur 
in huis moet halen waarmee iedereen weer 
moet leren werken. 

Kortom, het systeem dat u in het begin 
kocht, moet deel uitmaken van het systeem 
waarmee u ’’eindigt”. 

De ieverancier moet daarom zijn op elkaar 
afgestemde produkten hebben: van het klei- 
ne kantoorinformatiesysteem uit het begin 
tot het uitgebreide systeem voor uw gehele 
organisatie dat door de jaren heen wordt 
opgebouwd. Digital levert die compatibili- 
teit. Onze kleine DECmate kantoorinforma- 
tiesystemen zijn zo ontworpen dat zij samen 
kunnen werken met onze grotere ALL-IN-1 
Kantoorinformatiesystemen. En beide kun- 
nen weer probleemloos samenwerken met de 
andere computersystemen van Digital die op 
andere afdelingen van uw organisatie wor¬ 
den gebruikt. 

Digital maakt geen onderscheid tussen het 
kantoor en de rest van de organisatie. Ten 
slotte heeft het kantoor als taak het volgen 
en besturen van de activiteiten die plaats- 
vinden in de fabriek, in het magazijn of in 
de verkoop. 


Is de organisatie 
waarvoor u werkt 
- of die u leidt - 
onveranderd in 
vergelijking met 
een halfjaar 
geleden? 

W aarschijnli jk 
niet. Er zijn nieu¬ 
we mensen geko¬ 
men, nieuwe prio- 
riteiten en nieuwe 
problemen. 


Het systeem dat u 
in het begin kocht, 
moet deel uitma¬ 
ken van het sys¬ 
teem waarmee u 
”eindigt”. 
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Waarin verschilt een groot 
systeem van een klein systeem? 

Het verschil tussen een kleir: kantoorinior * 
matiesysteem en zijn grotere broer is niet 
alleen het aantal mensen dat wordt onder- 
steund. Waar een klein systeem de persocn- 
lijke produktiviteit ondersteunt, kan een 
groter systeem de produktiviteit op de afde¬ 
ling of in de organisatie ondersteunen. 

Een systeem voor elektronische post dat ie- 
dereen bereikt, heeft zeker meer nut dar 
een systeem dat alleen de mensen op uw 
afdeling bereikt. Hetzelfde geldt voor een 
systeem waarmee u alle bestanden in uw 
organisatie op informatie kunt doorzoeken, 
in plaats van een systeem dat alleen toegang 
heeft tot de afdelingsbestanden. 

In het volgende hoofdstuk zullen we zien hoe 
deze verschillen in de praktijk duidelijk 
worden. 
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Verhalen over tofepassingen: 
ervaringen uit de praktijk 



Een duidelijk begrip van kantoorinforma- 
tiesystemen en fiun positieve invloed op de 
produktiviteit — persoonlijk, op de afdeling 
of in de gehele organisatie - krijgt u door 
een blik te welpen op enkele bekende zake- 
lijke problemenl^roblemen die zich ook in 
uw situatie voordoen. Er zijn heel wat over- 
eenkomsten tu$*sen u en het eenmans advo¬ 
catenkantoor, het vijf man sterke techni- 
V) sche bureau en de afdeling verkoop van een 
, ^ groot concern. 

I K* 

lA ; Het eenmans advocatenkantoor 


vo^rbeeld kozen we omdat het bij uitstek 
j^can illustreren hoe een klein kantoorinfor- 
s iuatiesysteem zowel de vakspecialist als zijn 
secretaresse kan ondersteunen. 

Uw eerste gedachte is misschien dat een 
eenmans advocatenkantoor niet de eerste 
plaats is waar u een kantoorinformatiesys- 
teem verwacht. Een computer is — zo lijkt 
het - niet op zijn plaats tussen de wetboeken 


I 


il 


en de toga aan de muur. 

Maar iedere advocaat kan u vertellen dat 
het verschijnsel ”tijd” de kern vormt van 
elke wettelijke regeling. Tijd werkt u tegen, 
of werkt met u mee. 

En bovendien is tijd de enige verkoopeen- 
heid die een advocaat kan hanteren. In een 
advocatenkantoor is een van de eerste ver- 
eisten dan ook het bijhouden van de tijd. Om 


Tijd werkt u te¬ 
gen, of werkt met 
umee. 
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te weten hoeveel tijd er precies aan een zaak 
is besteed. Om te weten op welke dag een 
zaak voorkomt, of wanneer een overeen-*i 
komst vervalt. Tijd is de kern van de wet. 
En daarom heeft een advocatenkantoor een 
systeem nodig. Een systeem dat per week of 
maand een up-to-date agenda bijhoudt met 
alle afspraken, een agenda die in een akten- 
tas kan worden meegenomen naar de recht- 
zaal. 

Advocaten zijn verder bijzonder voorzichtige 
en nauwgezet werkende mensen. De mees- 
ten van hen houden nauwkeurig elk tele- 
foongesprek bij. Niet alleen vanwege de in- 
houd, maar ook omdat zij de tijd willen de- 
clareren die besteed werd ten behoeve van 
hun clienten. Een kantoorinformatiesys- 
teem houdt die telefoongesprekken bij en 
kan deze automatisch opnemen in de reke- 
ning voor de client. Maar de meest in het oog 
springende voordelen zijn de tekstverwer- 
kingsmogelijkheden. 

Juristen moeten werken naar de letter van 
de wet. Contracten, akten, testamenten, ver- 
zoekschriften, instructies e.d. moeten tot op 
de letter perfect zijn. Op een advocatenkan¬ 
toor moet dan ook zo min mogelijk worden 
overgetypt (met alle nieuwe foutenrisiko’s 
vandien). Door de wet gestandaardiseerde 
teksten moeten uit een bestand kunnen wor¬ 
den opgeroepen en aangepast aan de situatie 
van de client in kwestie. Tekstverwerking is 
voor advocaten dan ook een mogelijkheid die 
zichzelf snel terugverdient. Helaas denken 
veel advocaten dan alleen aan de financiele 
kant en kopen een tekstverwerker zonder 
verder te kijken. Zonder na te denken hoe 
een kantoorinformatiesysteem kan helpen 
bij het verbeteren van hun persoonlijke pro- 
duktiviteit en die van hun firma. 

Een advocatenkantoor is een bedrijf. En 



Maar de meest in 
het oog springen¬ 
de voordelen zijn 
de tekstverwer- 
kingsmogelijk- 
heden. 
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simpele zaken als het bijhouden en declare- 
ren van tijd kunnen, volgens onderzoeken, 
de omzet van een dergelijke firma wel met 
40 proeent doen stijgen. Deze cijfers gelden 
waarschijnlijk ook voor een reklamebureau 
dat creatieve tijd in rekening brengt. Of 
technische adviesbureaus. In feite voor ie- 
dereen die werkt op basis van bestede tijd. 


Het vijf man sterke technische 
bureau 

U wordt waarschijnlijk vriendelijk toegela- 
chen als u aan een medewerker van een 
technisch bureau iets over kantoorautomati- 
sering vraagt. Zij zien zichzelf niet als kan- 
toorwerkers. Maar als we eens gaan kijken 
waarmee de mensen van ons vijf man sterke 
bureau zioh bezig houden, wordt het nut van 
een kantoorinformatiesysteem wel duide- 
lijk. " 

Zij werken aan een gemeenschappelijk pro¬ 
ject. Het is dan ook belangrijk dat iedereen 
weet waarmee de ander bezig is. Zij hebben 
bovendien te maken met een probleem 
waarmee vakspecialisten, ook in grotere or- 
ganisaties, vaak te kampen hebben: name- 
lijk beperkte secretariele ondersteuning. In 
dit geval een secretaresse voor vijf vakspeci¬ 
alisten. In grote concerns kan die verhou- 
ding oplopen tot 1 op 18. Dat betekent dat zij 
vaak zelf administratieve werkzaamheden 
moeten verrichten. Als hun secretaresse een 
lang en spoedeisend document voor een van 
de vijf aan het typen is, kan een kort memo 
van een ander wel eens twee dagen op het 
bureau blijven liggen. En wat gebeurt er 
dan? Dan zien we de vreemde situatie dat 
een hoogbetaalde vakspecialist wanhopig op 
een schrijfmachine bezig is om toch maar 
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iets de deur uit te krijgeiiV Dan blijven ur- 
gente boodschappen uren bi j de secretaresse 
liggen omdat zij geen tijd hecft om ze rond te 
delen. Laat staan dat er dossiers in het ait- 
chief worden opgeborgen. Kortom, de pro^; 
duktiviteit van iedereen wordt aangetasur 
Een kantoorinformatiesysteem kan veel van 
deze problemen oplossen. Het papierwerk 
kan sneller de deur uit. Documenten worden 
opgeborgen. Door elektronische post wordt 
de interne communicatie versneld. Dat alles 
betekent dat een kantoorinformatiesysteem 
voor de stroomlijning van de organisatie 
zorgt. * 

Maar denk er aan dat dit een technisch bu¬ 
reau is. En de werkelijke functie van zo’n 
bureau ligt op het technische vlak, niet op 
het administratieve. En waar elke technicus 
of ingenieur van droomt, is een systeem dat 
technisch-wetenschappelij ke berekeningen 
kan uitvoeren, dat grafieken en diagram- 
men produceert en projecten doorrekent. 
Kortom, een technisch systeem dat alle 
functies uitvoert die u van een kantoorinfor¬ 
matiesysteem verwacht. 

Die systemen bestaan. De programmatuur 
voor Digital’s ALL-IN-1 kantoorinformatie¬ 
systeem bijvoorbeeld, maakt het mogelijk 
om technische berekeningen en kantoorin- 
formatie-activiteiten uit te voeren op een en 
dezelfde terminal. 

Het allerlaatste wat we nodig hebben is 
twee terminals op een bureau: een voor tech¬ 
nisch werk en een voor administratief werk. 
Maar zelfs al beschikt u over genoeg geld en 
ruimte voor twee systemen, dan nog bestaat 
er het levensgrote probleem hoe u informa- 
tie van het ene systeem naar het andere 
brengt. U wilt toch bijvoorbeeld niet dat u 
eerst op het ene systeem uw berekeningen 
uitvoert en vervolgens na een moeizame ge- 






.v • • *. 


* 

Een kaiitoorinfor- 
matiesy.sieem 
zorgt voor de 
stroomlijning van 
de organisatie. 


Het allerlaatste 
wat we nodig heb¬ 
ben is twee termi¬ 
nals op een 
bureau. 
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gevensoverdracht op het andere systeem 
daarover een rapport moet schrijven? Toch 
zijn er veel technische bureaus die zo wer- 
ken. Maar u weet nu wel beter. e r 

• 'i*K ,.i 

De afdeling verkoop van ^ : i & 

het grote concern r ^ 


Wanneer u met honderden verkopers werkt 
die vanuit tien of meer over het land ver- 
spreide vestigingen opereren, dan heeft u 
communicatieproblemen. Er worden artike- 
len verkocht die niet in voorraad zijn. Leve- 
ranties worden vertraagd, er zijn problemen 
met contracten, kortingen en kredieten. 
Bovendien heeft u het bekende probleem dat 
het rayon waar de goederen moeten worden 
afgeleverd, een ander is dan het rayon waar 
de goederen werden verkocht. 

Om het nog moeilijker te maken, zijn verko¬ 
pers zelden op het kantoor te vinden. Een 
verkoper is meestal bij zijn klanten waar hij 
zijn firma vertegenwoordigt, maar is daar- 
door vaak als laatste op de hoogte van nieu- 
we ontwikkelingen. 

Maar door iedere verkoper een draagbare 
terminal te geven en in elk verkoopkantoor 
een kantoorinformatiesysteem te installe- 
ren, kunnen alle rayons worden gekoppeld 
via een enkel netwerk voor elektronische 
post. En dan gaat alles plotseling een stuk 
beter. 


V- 

a *c 



Met een draagbare terminal kunnen verko¬ 
pers toegang tot het netwerk krijgen via een 
telefoontoestel. In die situatie kan bijvoor- 
beeld een onverwachte prijswijziging nog Een onverwachte 
dezelfde dag aan iedereen worden meege- prijswijziging kan 
deeld. dezelfde dag nog 

Vragen van klanten kunnen dan altijd ter aan iedereen wor- 
plekke worden beantwoord. En bovendien is den mee gedeeld. 
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het veel gemakkelijker om met geschreven 
informatie om te gaan, dan om cijfermatige 
gegevens door een telefoon te dicteren. 

TJ merkt dat een verblijf op kantoor niet 
noodzakelijk ?s om een kantoonnformatie- 
systeem te gebruiken Managers, verkopers, 
servicetechnici en verder iedereen die bui- 
ten het kantoor werkt, al dan niet thuis, zou 
toegari moeten hebben tot uw kantoorinfor- 
matiesysteem. Zou. in staat moeten zijn om 
elektronische post te verzenden of te ontvan- 
gen. Zou m staat moeten zijn om gegevens 
op te vrage i uit gegevensbestanden. En 
mensen die in een regionaal kantoor werken 
moeten met hun colleges in andere regiona- 
le kantoren of op het hoofdkantoor net zo 
gemakkelijk kunnen communiceren als met 
hun collega aan het bureau naast hen. 

Dit is een voorbeeld waarbij de kosten tame- 
lijk eenvoudig kunnen worden gerechtvaar- 
digd. Elektronisch getransporteerde infor¬ 
matie gaat een stuk sneller dan met de ge- 
wone post. En elektronische post is aanzien- 
lijk accurater dan informatie die wordt ge- 
dicteerd of aan de hand van slordige aante- 
keningen wordt uitgewerkt. 

Maar er is nog meer 

Deze drie voorbeelden laten in hun alge- 
meenheid zien wat een kantoorinformatie- 
systeem kan doen. Maar de specifieke voor- 
delen zijn nog aantrekkelijker — zoals u 
kunt merken in het volgende hoofd- 
stuk. 
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Hoof dstuk 6 
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Toepassingen: 
wat u kunt doen met 
een kantoorinformatiesysteem 

en hoe u dat doet 


• «,£ 
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Computers kunnen worden geprogram- 
meerd om allerlei verschillende soorten ta- 
ken^iit te voeren. Helaas zijn er veel onder- 
linge verschillen tussen de meeste program- 
ma’s die voor kantoortoepassingen zijn ge- 
scfefeven. Er is geen gebruikersnorm. Een 
bepaalde opdracht kan voor het ene pro- 
gramma heel wat anders betekenen dan 
voor* een ander programma. 


Bovendien is het moeilijk om van program¬ 
ma te veranderen tijdens het werken ermee. 
Veel kleine systemen kunnen slechts een 
programma tegelijk draaien. Dat betekent 
dat als u aan een overzichtstabel bezig bent, 
de computer niet in staat is het verslag af te 
drukken wat u daarvoor had geschreven. 
Een van de oorzaken van dit probleem is het 
feit dat programmatuur voor het kantoor 
meestal op incidentele basis werd ontwik- 
keld. Slechts zeer weinig computerbedrijven 
hebben de moeite genomen om veelzijdige 
programmapakketten te ontwikkelen waar- 
in alle verschillende functies, die u nodig 
heeft voor uw werkzaamheden, geintegreerd 
zijn opgenomen. 


Veel kleine syste¬ 
men kunnen 
slechts een pro¬ 
gramma tegelijk 
draaien. 


Drie zaken onderscheiden een goed kantoor¬ 
informatiesysteem van een gewone personal 
computer of van een gewoon tekstverwer- 
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kingssysteem. Het eerste is dat een goed 
kantoorinformatiesysteem programmatuur 
voor verscheidene toepassingen (zgn. multi¬ 
tasking) tegelijk kan gebruiken. Met andere 
woorden, diverse programma’s moeten tege- 
lijkertijd kunnen worden toegepast. 


In de tweede plaats dient de programmatuur 
voor een kantoorinformatiesysteem menu- 
gestuurd te zijn. Het door u gewenste pro- 
gramma kiest u uit een menu. Dat wil zeg- 
gen dat de verschillende taken zijn onderge- 
bracht in een programma. Als dat program- 
ma eenmaal is opgestart, kunt u moeiteloos 
van de ene naar de andere taak overstappen. 


Het menu fungeert daarbij als gids. Want 
denk eraan, elke werkdag bestaat uit een 
lange reeks onderbrekingen. Misschien be- 
gint u’s morgens met het schrijven van een 
rapport. Maar lang voordat dat klaar is, 
bent u al tientallen malen gestoord door te- 
lefoontjes, verzoeken en memo’s. U besteedt 
uw dag door steeds iets anders te doen. Uw 
kantoorinformatiesysteem moet daartoe ui- 
teraard ook in staat zijn. Ten slotte is er de 
kwestie van consistentie. Veel fabrikanten 
van kantoorapparatuur vervaardigen syste- 
men die verschillende soorten programma¬ 
tuur kunnen gebruiken. En dat is juist het 
probleem. Programmatuur bestaat er in al- 
lerlei varieteiten en is in verschillende talen 
geschreven. Het leidt vaak tot inconsis- 
tentie. 

Zowel de DECmate als ALL-IN-1 zijn menu- 
gestuurd. Beide zijn u behulpzaam bij het 
uitvoeren van de activiteiten en taken die 
bij uw werk horen, op een consistente wijze. 



Programmatuur 
bestaat er in aller- 
lei varieteiten en 
is in verschillende 
talen geschreven. 
Het leidt vaak tot 
inconsistentie. 
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U kunt over de benodigde 

inf ormatie beschikken warneer u 

die wilt hebben 

hi; 

Hoe vaak komt het niet voor dat u iemand 
belooft terug te bellen met de gevr&agde in- 
formatie? Dat ene telefoontje leidt vaak tot 
tientallen andere telefoontjes. Ed ze waren 
allemaal niet nodig geweest als u directe 
toegang had tot alle gegevens in uw organi- 
satie die in de computer zijn opgeslagen. Di¬ 
recte toegang tot de specifieke informatie 
die u nodig heeft. Een goed kantoorinforma- 
tiesysteem kan dit probleem oplossen. Door 
middel van een enkele opdracht vindt u dan 
de informatie die u zoekt, waar die zich ook 
in het netwerk bevindt. Stel dat u een lijst 
wilt van alle klanten die in de afgelopen 30 
dagen een bepaald artikel bij u hebben ge- 
kocht. Hoewel deze informatie zich in een 
aantal verschillende systemen kan bevin- 
den, hoeft u met een goed systeem niet te 
weten waar het precies is of hoe het is geor- 
ganiseerd. Dat neemt het systeem u uit 
handen. 

Het is belangrijk om te begrijpen dat er een 
groot verschil bestaat tussen enerzijds in 
staat zijn om een aantal verschillende data- 
banken te doorzoeken en anderzijds toegang 
te hebben tot een enkele databank. In het 
ene geval weet u waar de informatie zich 
bevindt en hoe die is georganiseerd, in het 
andere geval bent u daar niet zeker van en u 
weet zelfs niet of de informatie wel aanwe- 
zig is. 

U kunt natuurlijk de databanken in het net¬ 
werk een voor een doorzoeken, maar dat 
kost tijd en geld. Waar u behoefte aan heeft, 
is een geintegreerd informatie-manage- 
mentsysteem dat uw persoonlijke systemen 
koppelt met de grotere systemen. Digital 
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kan die mogelijkheden leveren, En dit is nu 
precies het verschil tussen e^n terminal of 
personal computer in uw kantoor en het be- 
schikken over een goed kantoorinformatie¬ 
systeem. 

Vergeet niet: een rapport sta^tt of /alt met 
de informatie die het be vat, Een besluit 
staat of valt met de informatie waarop het is 
gebaseerd. Het probleem is dus altijd hoe u 
de informatie krijgt die u nodig heeft. Endat 
kan rnoeilijk zijn, zeker in een grote organi- 
satie. Juist daarom is het zo belangrijk dat 
uw kantoorinformatiesysteem in staat moet 
zijn. gegevens te vinden in andere kantoorin- 
formatiesystemen en computersystemen in 
uw organisatie. 

Betere en snellere manieren om 
met memo's om te gaan 

In een groot aantal organisaties duurt het 
uren en soms wel een dag of nog langer 
voordat een memo van de ene op de andere 
afdeling terecht komt. En als de bewuste 
persoon niet aanwezig is, kan het dagenlang 
op zijn of haar bureau blijven liggen. 
Elektronische post is een van de sleutelfunc- 
ties van elk kantoorinformatiesysteem. 
Maar voordat we hier op ingaan, dient u het 
grote verschil te begrijpen tussen elektroni¬ 
sche post en een elektronisch berichtensys- 
teem. 

Een elektronisch berichtensysteem is in we- 
zen niets anders dan een telegraafsysteem. 
U belt een ander station op en verzendt uw 
bericht van punt A naar punt B. Als u vijf 
verschillende punten moet bereiken, moet u 
vijf berichten versturen. Maar bij elektroni¬ 
sche post gaat dat anders. Daar wordt een 
bericht naar een ’’postkantoor” verstuurd, 
elektronisch gedupliceerd en vervolgens 


Een rapport staat 
of valt met de in¬ 
formatie die het 
bevat. 


Elektronische 
post is een van de 
sleutelfuncties 
van elk kantoorin¬ 
formatiesysteem. 
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naar de juiste ’’brie venbuseen ’ verzonden. 
Gebruikers van dit systeem kimnea hun si- 
gen brievenbus vanaf elke -terminal of elk 
persoonlijk kantoorinformatiesysv^em ins. 
zien. Met een systeem voor elektronische 
post kunt u uw berichten ook thuia doorle- 
zen. Of zelfs wanneer u onderweg bent. Het 
is duidelijk dat een systeem voor elektroni¬ 
sche post, in tegenstelling tot een elektro- 
nisch berichtensysteem, een centrale com¬ 
puter nodig heeft. 

Er is nog een ander verschil: met een sys¬ 
teem voor elektronische berichten mist u 
ook de mogelijkheid tot het automatisch ko- 
pieren, verzenden en opslaan van berichten. 
Met elektronische post kunt u kopieen naar 
uw medewerkers sturen, berichten verwij- 
deren of in een bestand opslaan. En er hoeft 
nooit meer iets te worden overgetypt, want 
het principe van een kantoorinformatiesys- 
teem is niet om het typewerk te automatise- 
ren, maar om het zoveel mogelijk te elimi- 
neren. 

U heeft een persoo nli jk 
opbergsysteem nodig waarin 
zaken niet verloren gaan of 
worden vergeten 

Iedereen heeft een eigen opbergsysteem. He- 
laas zijn het opbergen van zaken en het weer 
terugvinden twee verschillende dingen. Met 
een persoonlijk kantoorinformatiesysteem 
wordt zowel het opslaan als het terugzoeken 
geautomatiseerd. Inkomende en uitgaande 
elektronische post, tekstverwerkingsdocu- 
menten, financiele rapporten, begrotingen, 
rekeningen, telefoonlijsten en agenda’s kun- 
nen allemaal automatisch worden opgesla- 
gen. En computerbestanden zijn nu eenmaal 
veel gemakkelijker toegankelijk en gemak- 
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kelijker bij te werken dan papieren bestan- 
den. Stel dat u een week geleden via de elek- 
tronische post een memo heeft onfevangen en 
u weet niet meer waar bet Heeft, u het 
opgeslagen onder de naam van de afzender? 
Op" het onderwerp? Datum? Of heeft u het 
samen met een kopie van uw antwoord Gpge- 
borgen 9 

Met een kantoorinformatiesysteem hoeft u 
zich daar geen zorgen over te maken. U kunt 
uw bestanden op datum, onderwerp, afzen¬ 
der of zelfs op sleutelwoorden doorzoeken. 
En dat gaat met elektronische snelheden! 

IT heeft een systeem nodig 
waarbij vertrouwelijk materiaal 
inderdaad vertrouwelijk blijft 

Een manier om prive-bestanden prive te 
houden is ze op een diskette opslaan die ach- 
ter slot en grendel wordt opgeborgen. Maar 
er zijn andere bestanden waar uw medewer- 
kers ook toegang toe moeten hebben. Er zijn 
afdelingsbestanden. En er zijn bestanden 
die voor de gehele organisatie toegankelijk 
moeten zijn. Met een kantoorinformatiesys¬ 
teem kunt u deze toegankelijkheid per infor- 
matie-onderdeel regelen. Er wordt niets in 
een ”openbaar bestand” gezet, tenzij u daar- 
toe opdracht geeft. U beslist wie wat kan 
inzien. Wie toestemming heeft om wel uw 
bestanden in te zien, maar geen wijzigingen 
mag doorvoeren. Wie toestemming heeft om 
bestanden te kopieren. Om gegevens toe te 
voegen, te veranderen of te wissen. 

U heeft een eigen personal 
computer nodig 

Soms heeft u de verwerkingscapaciteit van 
een groot computersysteem nodig. Soms 


En computerbe- 
standen zijn nu 
eenmaal veel ge- 
makkelijker toe¬ 
gankelijk en ge- 
makkelijker bij te 
werken dan pa- 
pieren bestanden. 
U kunt uw bestan¬ 
den op datum, on¬ 
derwerp, afzender 
of zelfs op sleutel¬ 
woorden doorzoe¬ 
ken. En dat gaat 
met elektronische 
snelheden! 
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heeft u voldoende aan de mogelijkheden die 
uw personal computer u biedt. Voor het 
doorrekenen van ingewikkelde ea veelom- 
vattende projekten moet u dikwijls, een be- 
roep doen op een groot systeem. Voor het 
maken van een snelle prognose of kosten- 
analyse is uw personal computer yeelal toe- 
reikend. Voor de machine op uw bureau, en 
vooral voor het aantal machines, mag dat 
geen verschil maken. Een apparaat op uw 
bureau moet voldoende zijn voor alle soorten 
werkzaamheden en berekeningen. 

En dat apparaat moet ervoor zorgen dat u, 
zonder ingewikkelde handelingen, over de 
verwerkingscapaciteit beschikt, die u op een 
bepaald moment nodig heeft. 

U kunt effectiever schrijven 

Het verschil tussen een effectieve presenta- 
tie en een slechte, tussen een helder memo 
en een onbegrijpelijk, tussen een alomvat- 
tend rapport en een onvolledig rapport, is in 
de meeste gevallen een kwestie van tijd. 
Misschien heeft u te weinig tijd om uw tekst 
op de juiste spelling te controleren. Mis¬ 
schien heeft uw secretaresse geen tijd om 
het over te typen. 

Een kantoorinformatiesysteem helpt u om 
tijd te maken. Als u over mogelijkheden 
voor tekstverwerking beschikt, dan kunt u 
om drie uur nog veranderingen in een flink 
rapport aanbrengen en om half vier reeds 
beschikken over een gecorrigeerde uitdraai. 
U maakt een goede indruk, uw secretaresse 
maakt een goede indruk en vooral: uw werk 
maakt een goede indruk omdat u in staat 
bleek alle noodzakelijke veranderingen op 
tijd aan te brengen. 





Een kantoorinfor¬ 
matiesysteem 
helpt u om tijd te 
maken. 
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U kunt een einde aan 

telefoonproblemen m alien v. 

Stel dat u vijf drukbezett*. mensen aan een 
vergadertafel wilt hebben. Hoe veel telef oon- 
gesprekken denkt u uw secretare3se 
daarvoor moet voeren? E i zijn mensen niet 
aanwezig. Er zijn mensen die niet terugbel- 
len. En het kan best voorkomen dat ze met 
vier mensen een voorlopige datum kan af- 
spreken, terwijl nummer vijf dan weer on- 
mogelijk blijkt te kunnen, zodat al het orga- 
niseren weer opnieuw kan beginnen. 

Met een kantoorinformatiesysteem kan uw 
secretaresse een uitweg vinden uit de agen- 
da-doolhof. Als ieders agenda is opgenomen 
in het kantoorinformatiesysteem, kan het 
systeem de agenda’s automatisch doorlopen 
en een tijdstip kiezen dat voor iedereen nog 
open staat. Door iedereen vervolgens via de 
elektronische post een uitnodiging te sturen, 
wordt de vergadering formeel vastgelegd. In 
plaats van tientallen telefoontjes te plegen, 
zit uw secretaresse nu een minuut of twee 
aan de terminal. 

En dit alles zonder dat jan-en-alleman hoeft 
te weten wat er in uw agenda staat. Het 
agenda-programma kan zo worden ingesteld 
dat het systeem alleen bepaalt welke tijds- 
duur open is. Het laat niet aan de rest van de 
computergebruikers zien met wie u verga- 
dert of wanneer. Dat zijn uw zaken. Natuur- 
lijk kunt u, indien u dit wenst, uw complete 
agenda ter inzage geven aan uw medewe- 
kers. 
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U kunt uw secretaresse verlossen^ 
van het steeds opnieuw > 
overtypen zodat er tijd vrijkomt 
voor andere bezigheden 


U weet vast wel dat het meeste typewerk Jat 
uw secretaresse doet niet rechtstreeks over¬ 
typen is. Er wordt veel tijd besteed aan het 
bewerken, sorteren en berekenen voordat 
een document wordt getypt. Dus is de beste 
tel- stverwerker die u voor uw secretaresse 
kunt kopen, er een die meer mogelijkheden 
heeft dan alleen tekstverwerking. 

De mogelijkheden voor tekstverwerking 
blijven nacuurlijk belangrijk. Daardoor 
wordt onnodig overtypen vermeden, vooral 
wanneer de tekstverwerkingsprogramma- 
tuur beschikt over voorzieningen voor spel- 
lingcontrole en het automatisch aanmaken 
van een index, over alinea- en afkortingsbi- 
bliotheken, over sorteerfuncties en reken- 
kundige toepassingen, zoals optellingen van 
kolommen of berekening van kortingen. 
Met dit soort mogelijkheden hoeft uw secre¬ 
taresse aanzienlijk minder tijd aan type- 
werk te besteden. 


Dus is de beste 
tekstverwerker 
die u voor uw se¬ 
cretaresse kunt 
kopen, er een die 
meer mogelijkhe¬ 
den heeft dan al¬ 
leen tekstverwer¬ 
king. 


Minder behoefte aan tijdelijk 
personeel 

Tijdelijk personeel is duur. Het is echter 
maar al te vaak de enige manier om honder- 
den enveloppen te adresseren, uw archief op 
orde te brengen, of uw adreslijsten bij te 
werken. 

Wanneer u over een kantoorinformatiesys- 
teem beschikt zullen veel van deze eentoni- 
ge werkzaamheden door de computer kun- 
nen worden uitgevoerd. De computer kan 
uw adreslijst sorteren en enveloppen adres- 
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seren, zoveel u maar wilt. De computer kan 
bestanden sorteren. Maar dit kll^si afhan- 
kelijk van de twee sleutelelementen die we 
hiervoor bespraken: de mogelijkheid van Uw 
computer om meer dan twee wferkzaamhe- 
den tegelijk te verrichtgn, en de daarbij be- 
horende programmatuur. 


Het levert u de grafische 
hulpmiddelen die u nodig heeft 
voor een overtuigende 
presentatie 


De meeste leidinggevende functionarissen 
en specialisten besteden een groot deel van 
hun tijd aan het houden van voordrachten. 
En het maakt weinig verschil of u een mar- 
ketingstrategie aan uw medewerkers pre- 
senteert of dat u een bouwkundig ontwerp 
aan uw chef wilt voorleggen. 

Een afbeelding zegt vaak evenveel als dui- 
zend woorden, en daarom moet uw kantoor- 
informatiesysteem in staat zijn om van sta- 
tistische informatie eenvoudige grafieken te 
maken die u voor uw voordracht kunt ge- 
bruiken. En er is geen enkele reden dat ie- 
mand de gegevens opnieuw moet bewerken 
of er berekeningen mee moet uitvoeren. Dit 
moet de programmatuur voor u doen. 
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Uw kantociinf or- 
matiesysteem 
moet in staat zijn 
om van statisti- 
sche informatie 
eenvoudige gra¬ 
fieken te maken 
die u voor uw 
voordracht kunt 
gebruiken. 


U maakt een georganiseerde 
indruk zonder dat u zichzelf of 
uw secretaresse een enorme 
hoeveelheid werk op de hals 
haalt 

Wanneer iemand uw kantoor belt, maakt 
het een uitstekende indruk als uw secreta¬ 
resse kan zeggen: ’’Inderdaad meneer, wij 
hebben gisteren uw brief ontvangen. De 
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heer Jansen van onze afdeiing Macbine- 
bouw zal erop reageren. Hij is onze deskun- 
dige op dit gebied.” Of, ”De afdeling Werk- 
voorbereiding heeft ons maandag aw telefo- 
nische verzoek doorgegeven. Oonderdag 
kunt u ons antwoord verwachten. 5 ” 

Een dergelijke aanpak zorgt ervior dat u, 
uw secretaresse en uw gehele organisatie 
een uitstekende indruk maken. En het enige 
wat u daarvoor nodig heeft, is de mogelijk- 
heid om telefoongesprekken en correspon- 
dentie in het systeem op te slaan. Zodat als 
meneer Jansen belt, uw secretaresse alleen 
maar zijn naam hoeft in te toetsen waarna 
het systeem reageert met het juiste bericht 
dat voor hem is bestemd. U kunt zelfs specia- 
le opmerkingen of instructies bij een bepaal- 
de naam opslaan. 

Het verschaft u een manier om 
uw post door te nemen: op 
kantoor, thuis of onderweg 

Wat doet u precies als u uw post doorneemt? 
Een gedeelte belandt waarschijnlijk in de 
prullenmand. Bij sommige stukken maakt u 
een aantekening in een hoekje zodat uw se¬ 
cretaresse ze kan opbergen of doorsturen 
naar iemand anders. Soms schrijft u er com- 
mentaar bij, soms niet. Andere brieven en 
memo’s moet u beantwoorden. En wanneer u 
klaar bent, begint het werk van uw secreta¬ 
resse. Er moeten kopieen worden gemaakt, 
documenten opgeslagen, reacties getypt. 
Wanneer u de ochtendpost heeft afgehan- 
deld, is het waarschijnlijk al middag. 

Met een kantoorinformatiesysteem kan het 
merendeel van deze activiteiten elektronisch 
worden afgehandeld. U kunt bijvoorbeeld 
alle inkomende elektronische post op papier 
laten afdrukken, becommentarieren en ver- 
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volgens aan uw secretaresse gov$n om te 
kopieren, archiveren, enz. U kimt ook de 
ingekomen posistukken een vc or een op het 
beeldscherm iaten verschijnen en zelf prchi- 
veren, weggooien, doprsturen of beant- 
woorden. . r 

»\v 

ProbleerrJoze financiele 
prognoses on begrotingen 

Stel dat u de begroting voor uw afdeling met 
10 procent moet inkrimpen. Dat betekent 
dat op heel wat posten moet worden be- 
snoeid. Elke verandering die u doorvoert, 
heeft een andere onvoorziene verandering 
tot gevolg. 

Msar met een zogenoemd ”spreadsheet”-pro- 
gramma (nog het best te vergelijken met 14- 
kolommen papier) wordt het rekenwerk voor 
u uitgevoerd. Als u een cijfer verandert, zal 
automatisch de gehele kolom opnieuw wor¬ 
den opgeteld. En met een goed ’’spread- 
sheet’-programma kunt u nog meer doen. 
Hiermee zal niet alleen de kolom waarin u 
werkt worden verbeterd, maar ook elk ander 
cijfer dat met de verandering te maken 
heeft. 


Met een ”spread- 
sheet”-program- 
ma wordt het re¬ 
kenwerk voor u 
uitgevoerd. 


’’Iedereen die...” 

Personeelszaken heeft een lijst nodig van 
iedereen die met de auto naar het werk 
komt. U wilt een lijst met de telefoonnum- 
mers van al uw medewerkers. Iemand an- 
ders vraagt om een lijst met alle klanten die 
al tien jaar zaken met u doen, zodat deze een 
bedankbrief kunnen krijgen ter gelegenheid 
van het tienjarig bestaan van de onderne- 
ming. 

Normaal betekent dit uren en uren, zo niet 
dagenlang zoeken, telefoneren en sorteren 
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van gegevens. Het kost tijd en niemand 
vindt dit leuk werk. 

Maar met een kantoorinformatiesjste^Ai 
duurt het maar enkele minuten, 
wat u of uw secretaresse moet dS&h is het 
systeem duidelijk maken wat ei* gezocMt 
moet worden en hoe het systeem de informa- 
tie moet organiseren. Het systeem zal dan 
automatisch een lijst afdrukken, met even- 
tueel gepersonaliseerde brieven, geadres- 
seerde enveloppen of adres-etiketten. 

Ook voor financiele zaken 

Als u verantwoordelijk bent voor de uitga- 
ven en inkomsten, moet er een financiele 
administratie worden bijgehouden. Uw kan- 
toorinformatiesysteem kan gebruik maken 
van gestandaardiseerde programmapakket- 
ten voor kostenberekening, projectstatus- 
rapporten, salarisberekeningen en voor- 
raadrapporten. 

Standaardiseren van verslagen 
en rapporten 

Een van de grote problemen in veel organi- 
saties is het feit dat informatie op veel ver- 
schillende manieren wordt gerapporteerd en 
dat verschillende afdelingen ook verschil- 
lende berekeningswijzen gebruiken voor fi¬ 
nanciele informatie. De introductie van per¬ 
sonal computers heeft dit probleem alleen 
maar vergroot. Vaak wordt gemakshalve 
aangenomen dat de cijfers altijd juist zijn, 
omdat ze uit de computer komen. 

Helaas is dat niet zo, onder meer door die 
verschillende manieren waarop cijfers wor¬ 
den benaderd. U kunt dit maar op een ma- 
nier oplossen: voorschrijven van stan- 
daardprogrammatuur voor het berekenen 




Vaak wordt ge¬ 
makshalve aange¬ 
nomen dat de cij¬ 
fers altijd juist 
zijn, omdat ze uit 
de computer 
komen. 
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en rapporteren van financiele gegevens. Als 
iedereen zich aan dezelfde spelregels houdt, 
zal de waarde van de informatie stijgen. 
Veel organisaties beiviken fit doer hun kan- 
toorinformatiesystemen je standaardiseren 
en ze sarruui te voegen tot een^alomvattend 
netwerk. ... ? 

h 
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Hoofdstuk 7 


Hoe de juiste apparatuur 
te kiezen voor uw werkzaamheden 


Tot nu toe hebben we alleen gesproken over 
wat een kantoorinformatiesysteem kan 
doen. In dit hoofdstuk zullen we dieper op de 
apparatuur zelf ingaan. Niet hoe het werkt 
- dat is een technische kwestie - maar om te 
zien hoe een systeem is opgebouwd. 

Een kantoorinformatiesysteem - van de 

DECmate voor een enkele gebruiker, een 

ALL-IN-1 systeem op een VAX-computer 

voor meer dan een gebruiker, tot een groot Het is van belang 

netwerk van computersystemen - is opge- dat u begrijpt wel- 

bouwd uit een aantal verschillende compo- ke taak elk com- 

nenten. En het is van belang dat u begrijpt P onen ee 

welke taak elk component heeft. 

Beeldscherm en toetsenbord 

Omdat beeldschermen en toetsenborden ge- 
woonlijk in combinatie met elkaar worden 
verkocht als computerterminals of — uitge- 
breid met computerintelligentie - als tekst- 
verwerkers of personal computers, zullen 
deze twee componenten gezamenlijk worden 
behandeld. Bij een beeldscherm moet u eerst 
vaststellen hoeveel informatie op het 
scherm kan worden afgebeeld. De meeste 
personal computers en terminals hebben een 
regelbreedte van 80 tekens; sommige perso¬ 
nal computers komen niet verder dan 24 te¬ 
kens. DECmate kan zowel een regelbreedte 
van 80 als van 132 zichtbaar maken. 

Het kopen van een beeldscherm annex toet- 
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senbord heeft overeenkomsten metr.de aan- 
schaf van een schrijfmachir, . . fc^eu draagba- 
re schrijfmachine heeft een M^allc wagep ep 
dat is geen probleem als u alleen naa •: kjei- 
ne briefjes wilt typen. De nneste ka dqor- 
schrijfmachines hebben bred^t*- w&gens, 
handig voor het typen van bijvo >; beeid fi- 
nanciele rapporten. 

In een kantoorinf ormatiesy sipem 4s de re- 
gelbreedte van 132 tekens bet equivalent 
van de brede wagen. 

In werkelijkheid kan een DECmate bij ko- 
lommenberekeningen nog breder werken 
dan 132 tekens omdat u zowel over verticale 
als horizontale scroll-mogelijkheden be- 
schikt. U dient zich het beeldscherm als een 
venster voor te stellen. Dat venster kunt u 
verschuiven: naar links, rechts, boven en on- 
der om verschillende delen van uw ”schrijf- 
papier” te bekijken. U kunt zelfs verscheide- 
ne vensters tegelijk gebruiken. Door bij- 
voorbeeld de kolomopschriften aan de bo- 
venkant van uw scherm vast te zetten, en 
vervolgens door de kolommen heen te scrol- 
len die eronder verschijnen. 


U moet ook aandacht schenken 
aan de grafische funkties 

De meeste beeldschermen beschikken over 
grafische mogelijkheden, al was het alleen 
maar de mogelijkheid om staafdiagrammen 
te maken met de gewone schrijfmachine- 
symbolen. Andere schermen geven ook 
kleur. Maar als u werkelijk behoefte heeft 
aan grafieken waarmee u verzekerd bent 
van een verzorgde zakelijke presentatie, dan 
moet u op zoek gaan naar een beeldscherm 
dat u bit-map grafieken biedt. Een dergelijk 
beeldscherm beschikt over een drie tot vier 


-; 


U moet ook aan¬ 
dacht schenken 
aan de grafische 
funkties. 
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maal groter oplossend vermcgen dcHveen te¬ 
le visiescherm. 

De uitdrukking bit-map b&tfclfent^mets an- 
ders dan dat de compute^^lk^be^delement 


op het scherm direct‘ ken 1 svureii: ; Sommige 
Digital-computers biedeW bij^iorbeeld een 
bit-map die bestaat ult mefeP'dan 230.000 
individueel bestuurbare beeldeleraenten. De 
meeste personal computers en teririinals be¬ 
st uren alleen blokken beeldelem^iten, zo- 
dat de kwakteit van hun grafieken ver ach- 
ter blijft bij die van de bit-map grafiek. 


Bit-map oplossend vermogen is vanr groot 
belang voor technisch-wetenschappelijke 
werkzaamheden, in het onderwijs en voor 
hen die belangrijke presentaties moeten 


verzorgen. 

Het toetsenbord is ook van belang. Er is 
niets \rgers voor een secretaresse dan aan 
een computer te werken met een toetsenbord 
dat een indere ”aanslag” heeft dan die van 
een elektrische schrijfmachine. Het verzor¬ 
gen van een perfecte ”aanslag” vereist een 
subtiele iechnische aanpak waarbij zelfs 
aandacht wordt geschonken aan het ”juiste” 
geluid dat de toetsen geven. 

De indeling van het schrijfmachinegedeelte 
van het toetsenbord is grotendeels gestan- 
daardiseerd. De problemen worden vaak 
veroorzaakt door de speciale functietoetsen. 
De toetsenborden van Digital beschikken 
daarom over een apart blok voor deze toet¬ 
sen. Een toetsenblok dat goed is afgeschei- 
den van de andere toetsen. De speciale toet¬ 
sen omvatten onder meer de cursorbestu- 
ringstoetsen waarmee de gebruiker op de 
juiste plaats in zijn document tekst kan cor- 
rigeren, toevoegen en wissen. Een Help- 
toets roept ”wat te doen”-boodschappen op 
die in het geheugen zijn opgeslagen. 

En er is een VOER OPDR UIT-toets die in 


Een Help-toets 
roept ”wat te 
doen”-boodschap- 
pen op die in het 
geheugen zijn op¬ 
geslagen. 
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combinatie met het op het scherm getoonde ( J a ■ 
menu het gehele gebruik van d£ 'Computer 

bijzonder gemakkelijk maakt. jUW wcretas* ^ 

resse hoeft alleen maar de-cursor op de ge- 7 
wenste menu-selectie te positioner to, de 
VOER OPDR UIT-toets in te drukken en de 
computer doet de rest. 

Een ander handig hulpmiduei - zeker voor 
managers en andere vakspecialisten die zelf 
berekeningen met overzichtstabeiien willeii; 
uitvoeren - zijn de aparte cijferioetsen. Deze 
zijn veel gemakkelijker te gebruiken dan de 
cijfertoetsen bovenaan het "’schrijfmachi- 
ne -toetsenbord, omdat ze gerangschikt zijn 
op de wijze van rekenmachines. Tenslotte 
zijn er de speciale-functietoetsen en de door 
de gebruiker te definieren toetsen. Hiermee 
kunnen veel handelingen overbodig worden 
gemaakt doordat deze alien worden uitge- 
voerd door het indrukken van een knop. Uw 
secretaresse kan bijvoorbeeld een toets zo 
programmeren dat na indrukken automa- 
tisch een weekagenda met al uw afspraken 
wordt afgedrukt. 


De processor 


Voor de gebruiker maakt het in de praktijk 
weinig uit of de processor een soort doos is 
die onder het bureau past, of een grote com¬ 
puter die een hoek van het kantoor in beslag 
neemt. De processor is de motor van uw sys- 
teem. De kracht ervan is grotendeels afhan- 
kelijk van de grootte van het werkgeheugen, 
de gegevensopslag en de besturingspro- 
grammatuur. 

U moet u ervan verzekeren dat de computer 
die u koopt over voldoende werkgeheugen 
beschikt om de programma’s te draaien die u 
nodig heeft. 

Voor de meeste zakelijke toepassingen heeft 


U moet u ervan 
verzekeren dat de 
computer die u 
koopt over vol¬ 
doende werkge¬ 
heugen beschikt 
om de program- 
ma’s te draaien 
die u nodig heeft. 
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u tenminste 64 Kbytes nodig - dat betekent 
een opslagcapaeiteit van 64.0* *0 byt^s (gege- 
venstekens) in het g heugtn. AIs u gebruik 
wilt rnaken van gr a$is$iv\> i unefcies, dan 
heeft u minstens 256 Kbyi.es nodig. 

Gegevensopslag 

Gegevensopslag en geheugen zijn twee ver- 
schillende zaken. Geheugen isie plek waar 
de computer de gegevens en de pibgramma’s 
bewaart waarmee hij aan het work is en 
waar verwerkte gegevens of programma’s 
worden opgeslagen. Geheugen kunt u>verge- 
lijken met uw bureau, opslag met uw archief 
waar het grootste gedeelte van uw informa- 
tie wordt bewaard. 

Flexibele schijven, ook wel floppy disks, 
floppies of diskettes genoemd zijn een goed- 
koop opslagmedium. U kunt diskettes opber- 
gen in uw archief of gewoon in een bureau- 
lade. U kunt ze per post versturen. Overi- 
gens, diskettes zijn goedkoop en makkelijk 
te hanteren, maar de gegevens die op de 
diskette zijn opgeslagen, kunnen vertrouwe- 
lijk en waardevol zijn. Zorgvuldige behande- 
ling van de diskettes om verlies van de gege¬ 
vens te voorkomen is dus altijd aan te beve- 
len. Diskettes zijn in verschillende uitvoe- 
ringen verkrijgbaar; een diskette van 8 inch 
(standaarduitvoering) kan ongeveer het 
equivalent van 125 getypte paginal bevat- 
ten. In een kantoorinformatiesysteem wor¬ 
den diskettes vaak gebruikt om persoonlijke 
bestanden op te slaan. 

Maar als u een grote hoeveelheid gegevens 
wilt opslaan, zijn diskettes onhandig. Elke 
keer dat u een bepaald bestand wilt gebrui- 
ken, moet u de bijbehorende diskette opzoe- 
ken en in het diskette-station plaatsen. Ge- 
bruikmaking van een schijf is hiervoor een 
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oplossing. Een schijf kan tusseade1*0 Mega- : .. 

bytes en vele honderden Megabyt; ss aan in- 
formatie bevatten. V *rt :9 ^ :u&? izeil'mrib': 

Conventionele schijven zijn ^erwtjderbaar nea'i/s*' 
en dus veilig op te bergen. Dit 9ett rent dat u 
altijd een schaduwbestand hebt - een goed 
en veilig idee. 

Veel systemen maken gebruik niet-ver- 
wijderbare of ”Winchester”-Svh;.iven. Het „r - ^ 

voordeel hiervan is een grot.->:e opslag op een ■=, 

kleinere ruimte. En boverdien zijn ze erg , 

betrouwbaar - ze zijn afgeuloten zodat bij- 
voorbeeld stof of vuil geen bans heeft. Op 
een of andere manier dient u schaduwbe- 
standen te maken, bijvoorbeeld door aan het 
einde van de dag de schijf te kopieren naar 
een losse diskette. 


Printers 

Een matrixprinter levert u een snelle, goed- 
kope en zeer goed leesbare uitvoer op papier 
die er zo uit ziet: 


This is dot-matrix 
print ins'. 


Kwaliteitsprinters zijn vaak langzamer dan 
matrixprinters, maar de kwaliteit van de 
afdrukken komt dan ook overeen met die 
van een moderne schrijfmachine. 

Er zijn echter matrixprinters, bijvoorbeeld 
de Digital LA100, die zowel zeer snel kun- 
nen afdrukken, als langzaam met een kwali¬ 
teit die de kwaliteit van een schrijfmachine 
benadert. 
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240 tps (tokens per seconde) afdrukken van 
gegevens ■ s > » 

80 tps ator ukkevt van intmo’s 
30 tps afdru’iken van brieve r. / •; 

■ j Ae d ! 

>■$ ■ •• fail V. 

*?* v • n. v 

3 4 0 r: IF* ?\ E; A- TA» RR IN 

0O t: > * S MEMO F> Ff I N T j ■' 

3 0 CR3 LETTER PRINTING 1 

-• ‘ H' - f«*. OJ.c^jLfc • 

,ix rc 



Communicatie 

Veel van de toepassingen die we in het voor- 
gaande hoofdstuk bespraken, vereisen com- 
municatie — de mogelijkheid om individuele 
kantoorinformatiesystemen samen to voe- 
gen in een enkel netwerk. Dit is meer dan 
alleen wat kabels aanleggen, tenzij de syste- 
men ontworpen zijn om met elkaar te com- 
municeren, of ze speciale programmatuur 
hebben die dat mogelijk maakt. 

Het is uiteraard een stuk gemakkelijker om 
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met systemen te beginnen die voor onderlin- 
ge communicatie zijn ontworpen, dan cm 
moeizaam een netwerk op te bouwen ait on 
gelijke onderdelen. 

Het verschil tussen deze twee werkwijztn is 
dat u in het eerste geval door uw eigen leve- 
rancier wordt ondersteund, terwijl u in het 
tweede geval aan u zelf wordt overgelaten 
In hoofdstuk 9 zullen we dieper ingaan op de 
problematiek van systeemondersteuning — 
wat de werkelijke sleuteJ tot iiet oplossen 
van communicatieproblemen is. 


Het is uiteraard 
een stuk gemak- 
kelijker om met 
systems a te begin¬ 
nen die voor on- 
derlinge conunu- 
nicatie aijn ord- 
woi pen, dan © m. 
moeizaam een net¬ 
werk op te ben 
wen uit ongelijls 
onderdelen. 
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Hoof dstuk 8 


Persoonlijke service: 
wat heeft u nodig om maximaal 
profijt te hebben van uw 
persoonlijk kantoorinformatiesysteem 


Er is een verschil tussen persoonlijke ser¬ 
vice en systeem-service. Tussen enerzijds de 
soort service en ondersteuning die u nodig 
heeft om maximaal profijt te hebben van uw 
persoonlijk kantoorinformatiesysteem en 
anderzi jds de soort service en ondersteuning 
waar tekstverwerkings-professionals naar 
streven a Is zij een kantoorinformatiesys¬ 
teem instaileren dat voor een gehele afde- 
ling of organisatie is bedoeld. In hoof dstuk 9 
gaan we nader in op systeem-service. Hier 
praten we over persoonlijke service, de soort 
persoonlijke service die u nodig heeft. 
Terwijl u misschien met gemengde gevoe- 
lens denkt over het gebruik van een kan¬ 
toorinformatiesysteem, bestaat de kans dat 
uw secretaresse zich door het idee bedreigd 
voelt. Met een beetje fantasie wordt een 
kantoorinformatiesysteem al snel gezien als 
iets dat de helft van uw bureau en al uw tijd 
in beslag neemt. lets waarvoor men speciaal 
moet worden opgeleid. Gelukkig is dat in 
strijd met de werkelijkheid. 

Digital's DECmate bijvoorbeeld neemt niet 
het halve bureau in beslag. En vereist geen 
dagen- of urenlange training. 

Bij het ontwerpen van de DECmate stond 
Digital een doel helder voor ogen. Wij von- 
den dat managers, vakspecialisten en secre- 
taressen in staat moeten zijn zelf hun sys- 
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teem te installeren en te leren bedienen zon- 
der dat iemand over hun schouder meekijkt 
en voor veel geld steeds moet uitleggen hbe 0 
het systeem werkt. Dat doel werd bereikt. 

U kunt uw DECmate zcvi 
installeren 


Dit betekent dat u het systeem op dezelftfe 
dag al kunt gebruiken dat u hot ueeneeint 
naar kantoor of dat het wordt geleverd. Elk 
onderdeel is apart verpakt ta met uitzon- 
dering van enkele grotere p/ii/ers - is licht 
en klein genoeg om gemakkeLjk te dragen. 
Het koppelen van de verschillende onderde- 
len is niet moeilijker dan het in elkaar zet- 
ten van een stereo-installatie. Het toetsen- 
bord wordt op het beeldscherm aangesloten. 
Het beeldscherm op de systeemkast en de 
systeemkast op het elektriciteitsnet. De bij- 
behorende documentatie bestaat uit gemak- 
kelijke instructies die u stap voor stap ver- 
tellen hoe de installatie moet plaatsvinden. 
En u kunt altijd Digital bellen als u vragen 
of problemen heeft. Zodra de onderdelen zijn 
gekoppeld, kunt u beginnen. U zet het sys¬ 
teem aan en stopt de diskettes met de sys- 
teemprogrammatuur erin. Het systeem zal 
dan automatisch zichzelf testen en eventue- 
le problemen aan u meedelen. 

Als u verscheidene kleine systemen koopt of 
een groot systeem, kunt u natuurlijk ook 
aan Digital vragen om de installatie uit te 
voeren. 


t: : 


Het koppelen van 
de verschillende 
onderdeler: is niet 
moeilijker dan het 
in elkaar zetten 
van een stereo-in- 
staliade. 


En het neemt niet de helft van uw 
bureau in beslag 

Er bestaat geen enkele reden waarom een 
kantoorinformatiesysteem de helft van uw 
bureau in beslag zou nemen. De DECmate II 
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heeft bijvoorbeeld een beeldscherm dat niet 
meer plaats inneemt dan uw in/uit-bakje. 
En een los toetsenl ord dat a kunt verplaat- 
sen. De computer zeif teij slpyte - samen met 
de gegevensopslag-eenheden — past in een 
systeemhouder die onopvaii andj-^/aast uw 
bureau sta&t. 

Di zekerheid van een.Yilles~ 
omvattende garantie .ri: e.d ; 

} >- . 

Voor de meeste kantoorcomputer&rkrijgt u 
een garantie voor de apparatu »r.jjifiaar niet 
voor de programmatuur. Digital geeft u ga¬ 
rantie * op beide. Uw DECmate II, de sys- 
teemprogrammatuur, de computer-bestuur- 
de instructies, tekstverwerking en commu- 
nicatiefaciliteiten, dat alles valt onder een 
enkele npparatuur/programmatuur-garan- 

tie. Indien u advies of assistentie wenst, dan 
kunt u bellen met ons Personal Computer 
Informatiecentrum. Deskundige specialis- 
ten zuilen u alle gewenste assistentie geven 
en indien de apparatuur niet naar behoren 
functioneert, dan zal, binnen een gegaran- 
deerde tijd, een specialist bij u ter plaatse 
zijn. 

De computer leert u zelf hoe u het 
systeem dient te gebruiken 

Er zijn twee manieren waarop u een per- 
soonlijk kantoorinformatiesysteem kunt le- 
ren gebruiken. De eerste is dat iemand u 
uitlegt hoe u het systeem moet gebruiken. 
De andere is dat u het zelf leert: op uw eigen 
manier, in uw eigen tempo en in uw eigen 
kantoor. Wat u daarvoor nodig heeft is een 
instructiecursus, gegeven door uw eigen 
computer en waarvan u het tempo zelf kunt 
bepalen. 
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De meeste mensen geven aan de tweede me- 
thode de voorkeur. Daaroni ontwikkelde Di- < Digital ontwikkel- 
gital een computer 4>efi;iuirde insttuctie de een computer- 
voor de DECmate II. De computer bestuuit bestuurde instruc- 
een programma waarmee V het systeem al $3 voor c|k> DEC- 
werkende leert bedienen en dat ti de aller- m ateIL \ c 


eerste beginselen van de kantooartoepassin* 

gen bijbrengt. En u hoeft niet eerst een in* r 

structieboek door te lezen. Zodra u voor de 

eerste keer aan het systeem zit 5 kunt u er- ja, 

mee gaan werken. Door dit zelf-helppro- 

gramma raakt u al snel vertrouwd met uw 

nieuwe systeem zodat u het inderdaad vanaf 

de eerste dag al kunt gebruiken. Speciale 

afbeeldingen tonen u de basistoepassingen 

van uw kantoorinformatiesysteem. Wan- 

neer bijvoorbeeld het toetsenbord wordt be- 

handeld, verschijnt er een afbeelding van 

het toetsenbord op het scherm. En tijdens de 

wisselwerking tussen u en uw computer p 

leert u hoe het systeem werkt doordat alle r / 

functies worden gedemonstreerd. > 1 

Er is ook een computer-bestuurde instructie 

waarmee u leert hoe u in BASIC kunt pro- 

grammeren. 


Er is altijd een telefoonnummer 
dat u kunt bellen 


Als u door Digital ondersteunde program- 
matuur gebruikt, kunt u ons altijd bellen als 
u een gebruiks- of programmeerprobleem 
heeft. Toepassingsspecialisten zitten aan de 
telefoon om u directe hulp te bieden voor 
problemen die direct een oplossing vereisen. 


Zelf s een keuze tussen fabrieks- 
service en zelf-service 

Als u geld wilt besparen door zelf uw sys¬ 
teem te onderhouden, dan kan dat. En Digi- 
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tal helpt daarbij. Wij leveren dan een volie- 
dige serie handboeken voor de programma- 
tuur en de apparatuur zodat u zelf d^^prg 
voor uw systeem op u kunt neinem \£)aar- 
naast hefcchikt de DECmate^J uitge- 
breide zsifdiagnosefaeiliteiten z^daj uw sys¬ 
teem u kan meedelen of het $en propleem of 
een potentieel probleem heeft ontdekt. En 
vaak genoeg bestaat een probleem uit lets 
eenvoudigs zoals het vergete.it‘te laden van 
de programmatuur. Als het ernstiger is, 
kunt u een aantal dingen doen. U kunt het 
defecte onderdeel bij Digital ter reparatie 
aanbieden. Of u kunt het via de post opstu- 
ren waarna wij een ander onderdeel als tij- 
delijke \ ervanging terugsturen. Bovendien 
heeft u voor het verwijderen en aanbrengen 
van de componenten geen speciale gereed- 
schappen nodig. Alles past gemakkelijk in 
elkaar. Ten .dotte kunt u ook het service- 
centrum van Digital bellen. In de meeste 
gevallen zal lan binnen enkele uren een ser¬ 
vice-vertegenwoordiger bij u langs komen. 
Natuurlijk kunt u ook de voorkeur geven 
aan een Digital Servicecontract. Dit behelst 
zowel reparatie als preventief onderhoud. 
En deze service wordt direct door Digital 
geleverd, niet door een derde partij. Er 
wordt van hetzelfde servicecontract gebruik 
gemaakt dat met kopers van grotere Digital- 
systemen wordt afgesloten. De mogelijkheid 
van deze fabrieksservice is een van die za- 
ken waarmee de DECmate II service zich 
onderscheidt van de service die door andere 
belangrijke fabrikanten van personal com¬ 
puters wordt geleverd. De meeste laten na- 
melijk het serviceprobleem over aan onaf- 
hankelijke dealers. 
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Digital zorgt ook voor de 
programmatuur ;K 

Computerprogramma’s worden traditi oneel 
door computerexperts voor computerexpert&r* 1 
geschreven. Helaas is deze aanpak al te 
vaak ook voor de programmatuur voor kan- 
toorinformatiesystemen gebruikt. Voor ge- 
bruikers is het daarom moeilijk or. precies 
te weten wat zij kopen. Er zijn bijzonder 
weinig universele normen voor programma¬ 
tuur. Meestal wordt de computer van de ene 
firma gekocht, en het merendeel Van de pro- 
gramma’s bij een andere. De DECmate II 
van Digital is anders. Het is een van de 
weinige persoonlijke kantoorinformatiesys- 
temen voor tekstverwerking, elektronische 
post, management en communicatiefacili- 
teiten die door de leverancier is ontwikkeld 
en wordt ondersteund. 

Daarnaast is er een grote verscheidenheid 
aan programmatuur van derden beschik- 
baar voor de DECmate II, waaronder een 
groot aantal CP/M-pakketten. 

Om u te helpen bij uw keuze, heeft Digital 
het Classified Software Programma in leven 
geroepen. Programmatuur die voorzien is 
van de aanduiding Digital-getest, is door 
programmatuurspecialisten van Digital uit- 
voerig gecontroleerd om er zeker van te zijn 
dat deze programmes werken zoals in de 
bijbehorende documentatie wordt beloofd. 

En dat het voldoet aan Digital’s normen 
voor installatie, gebruiksgemak en presta- 
tievermogen. 

De programma’s die voorzien zijn van de 
aanduiding Digital-voor service goedge- 
keurd voldoen zowel aan de eisen van de 
Digital-getest categorie als aan de service- 
normen van Digital. Voor deze programma’s 
biedt Digital dan ook een onderhoudscon- 
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tract aan. Ten slotte is er de aanduiding 
Digital-on-wikkeld voor de programma’s die 
door Digital zelf zijn ontwikkeld. 

>i. ?■ .; i. 't :=• 

U zult merken da t u steeds meer 
nit uw systeem wilt halen 

: J X rr v 

Zodra a gewend >*aakt aan u\y kantoorinfor- 
maiiesysteem, zult u merken dat u er steeds 
meer wevkzaambeden mee wdt uitvoeren. U 
wilt misschien zelf programmeren of een 
programmeerbare toets instellen om een he- 
ie serie opdrachten tegelijk uit te voeren. 
Bijvoorbeeld als u aan het eind van de dag al 
uw uitgaande post wilt opnemen in een log- 
bestand. Zodra u een toets daarvoor heeft 
ingesteld, is een druk op deze toets voldoen- 
de om de gewenste taak uit te voeren. 

U kunt speciale toepassingen bovendien zelf 
ontwikkelen. DECmate II kan in BASIC 
worden geprogrammeerd en dat leert u met 
behulp van een ”Hoe in BASIC te program¬ 
meren” computer-bestuurd instructiepro- 
gramma. 
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Hoof dstuk 9 



Systeem-service: 
hoe u de produktiviteit 
organisatie kunt verbeteren 


Er 'i»*»n groot verschil tussen enerzijds on- 
dersteuiiing van een individuele gebruiker 
^fefeirzijds ondersteuning van een gehele 
orgaoisalie waar honderden of duizenden 
mens&ti een groot aantal verschillende sys- 
temtn’iiliWerschillende afdelingen en soms 
jn ve^ rhj lleude gebouwen gebruiken. 

Zoals wt hebben gezien, is de toestand tot 
informatie en de mogelijkheid om de infor- 
matie te communiceren de sleutel tot het 
verbeteren van de produktiviteit van u zelf 
en van uw bedrijf. Maar zoals u weet is het 
structureren van de stroom informatie en 
ideeen in een groeiende organisatie bijzon- 
der moeilijk. De kans is groot dat uw baan 
en uw verantwoordelijkheden heel anders 
zijn dan bijvoorbeeld twee jaar geleden. De 
sleutel tot het plannen van een kantoorin- 
formatiesysteem is dan ook met verandering 
rekening te houden. 


De sleutel tot het 
plannen van een 
kantoorinforma- 
tiesysteem is met 
verandering reke¬ 
ning te houden. 


Dit vereist een aanzienlijke flexibiliteit van 
u en van de leverancier van kantoorinfor- 
matiesystemen. De vraag is daarbij niet al- 
leen wat de apparatuur voor u kan doen, 
maar ook wat de leverancier voor u doet. In 
dit hoofdstuk buigen we ons over de ver¬ 
schillende manieren waarop een leverancier 
het gebruik en het beheer van kantoorinfor- 
matiesystemen in een organisatie onder- 
steunt bij groei en verandering. 
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De behoefte aan advies 


V ' >' . ' S " 12 "" 7 ... 

Kantoorinformatiesystemen zijn tamelijk^b 
nieuw. De meeste or^nisaaes hebbener tafejr 
nog toe weinig ervaring lever an-er •>{ 

cier zal dan ook over special; stern moeiemjs 
beschikken die u bijstaar* !;i ;< Ivt analyseren v ^u. r -w u 

van uw systeemplanning. . bii/, 

Sommige van uw medewerk^rs moeten b$Ls- q - 3 

schien een opleiding volgen of ceri semihar? d n\ t 

bijwonen. U zult met andere gedrudkers con- i * r } 

tact willen hebben of orgauisiuies bezoeken , 7 ? 

die het systeem wat u wilt aanschaffen al in ^ 

gebruik hebben. 


Ten slotte zult u aan uw systeem eisen stel- 
len die alleen voor uw organisatie gelden. 
De leverancier van uw kantoorinformatie- 
systeem moet in staat zijn om aan al deze 
vragen te voldoen en om samen met u een 
lange termijnplan te ontwikkelen. Daarbij 
zijn twee zaken van groot belang. Ten eerste 
de beschikbaarheid van programmatuur en 
systeem-specialisten die op de hoogte zijn 
van kantoorinformatiesystemen. Ten twee- 
de de beschikbaarheid van organisaties 
waar u in de praktijk kunt zien wat een 
kantoorinformatiesysteem kan doen en hoe 
het de produktiviteit verbetert. Digital is 
hiertoe in staat. 


*19/ 9^9*, 

»m i 3* J 


• iw 331, U 

ns r J' 
a (l . i} 

' ii ' 11 

:.s n/ . a. • 

■*8. triv i 

'j jB' 
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■\ • nr 


Opleidingen om maximaal profijt 

van uw systeem te krij gen r >. 

Vreemd genoeg is het vaak moeilijker om 
een kantoorinformatiesysteem in een grote- - 

re organisatie in te voeren dan in een kleine- 
re. In een kleine organisatie weet iedereen 
wat er aan de hand is en er is veel minder 
kans dat mensen zich door automatisering 
bedreigd voelen. In grotere organisaties is 
de weerstand tegen de installatie van kan- 
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toorinformatiesystemen vaak grotei. 

Het probleem is in wezen een kwestie van 
opleidingen en gosde voorberi iding »ijw le- 
verancier moet in zijn ott u hieirfcij te' 
helpen. Hij moet de ervar.rig' l ebben voor 
het ontwikkelen v n. e«n autumatiseripgs- 


plan -aardoor aw nicuwe aystsseipo jjjeen 
weersta- . ontmoet 


Dai bevokent e jleidmasfaciiiteiten^ zowel 
voor dr svsteem jehcerders^als v«fl: de ge- 
bruikers .n uw organisatie: ’AisatC- verant- 
woordehjK bent voor de introductions! kan- 
toorinform-vtiesystemen in uw organisatie, 
dan is een van de eerste eisen dat u uw 
in ;doweri a voorbereidt. Om medewerkers 
te „ teken t . op te leiden zodat er begrip is of 
ont laat voor de problemen die horen bij 


netwerksysten -en en databanken in een gro- 
te o-gair atie Mensen die op hun beurt en- 
thout iasmt acceptatie op elk niveau in 

uw organise' '& kurmen bewerkstelligen. Di¬ 
gital kan dam. in bijdragen. Wij zijn bereid 
or.ze ervaring en kennis, en de ervaring en 
kernis var mdere gebruikers van kantoor- 
xnfo- aatie ystemen, met u te delen. 

Dig d '1 biedt u een van de meest uitgebreide 
en vilzijdige computeropleidingen die be- 
schikl _ar zijn. Opleidingen voor beginners 


eo gevorderden op het gebied van tekstver- 
werkling, gegevensbeheer, lokale netwerken 
en algemene automatiseringsonderwerpen 
wwdjen in Digital’s opleidingscentra ver- 


zergd. 

Frogrammatuurspecialisten 
geven adviezen om bepaalde 
toepassingsproblemen op te 
lossen 


Omdat steeds meer mensen kantoorinfor- 
matiesystemen gebruiken voor steeds meer 
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verschillende toepassingen, is het belang 
van programma-ordersieuning enorm toe- 
genomen. Alles - en iederoen - inoet met 
elkaar samen kunnen werken/En v£&k zultf 
u merken dat u problemen mo.et:Oplo^sen die 
min of meer uniek zijn. Daarom is^e£ van 
groot belang dat u werkt met een leve;an- 
cier van kantoor inf ormatiesy sterner^ die be- 
reid is om de programma’s voiledi&le onder-/. 
steunen. Een leverancier met een geVestigde 
reputatie op het gebied van het onderhouden 
en vernieuwen van programmatuhr. Die be- 
reid is om flink te investeren in de ontwik- 
keling van nieuwe programma’s. En die be- 
schikt over gespecialiseerde en goed getrain- 
de adviseurs, die u bij elk probleem kunnen 
helpen. 

U moet staan op gegarandeerde 
beschikbaarheid 

Uw medewerkers zullen afhankeliijk wor- 
den van hun kantoorinformatiesystemen. 
Als een belangrijk systeem buiten bedrijf 
raakt en dat ook blijft, leidt dat tot een ver- 
storing van de werkzaamheden in uw orga- 
nisatie. 

De enige oplossing van dit probleem is een 
’’Beschikbaarheids-Garantie”. Zulke garan- 
ties bestaan. Digital garandeert bijvoor- 
beeld de gebruikers van de VAX- en DEC- 
SYSTEEM-computers een ’’Beschikbaar¬ 
heids-Garantie” tot 99%. Deze garantie is 
op twee ontwikkelingen gebaseerd. Ten eer- 
ste de ontwikkeling van diagnosefaciliteiten 
op afstand. Hierdoor is het mogelijk om via 
een telefoonlijn de werking van een compu¬ 
ter te controleren. In veel gevallen kunnen 
potentiele problemen op deze manier worden 
herkend en gecorrigeerd tijdens het regel- 
matige preventieve onderhoud. De tweede 
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is gebaseerd op ondersteuning via service- 
medewerkers. 

i-i ,,i • ■: 3 "> 

Maar vergeet niet; service is 
alleen eif ectief als u over een. 

kwaliteitsproduktbe-chikt 

*•( >'j* . ;i;o. ■ 

Als de produkten die u koopv niet op de juis- 
te wijze zijn ontwikkeld er geprodueeerd, 
dan kan eon service-organisaue wernig doen 
aan het oplossen van problemen Effectieve 
service begirt met een kwaln eitscontrole. 
Zoals u wef t heeft kwaliteitscontrole veel te 
maken met grate produktie. Testapparatuur 
is duur. kwa iiteitcontroleprogramma’s kos- 
ten geld en het is bovendien bijzonder kost- 
baar om een goed getrainde service- organi- 
satie te onderhouden. 

A1 deze kosten kunnen alleen worden opge- 
bracht bij raassaproduktie, dus door een gro¬ 
te leverancier. 
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Hoofdstuk 10 


Als u in de toekomst wilt kijken 


Digital maakt niet alleen kantoorinforma- 
tiesystemen, we zijn zelf een van de grootste 
gebruikers ervan. Voordat we elektronische 
post op de markt brachten, gebruikten we 
zelf een eigen intern systeem voor elektroni¬ 
sche post - met meer dan 15.000 ’’brieven- 
bussen” over de wereld verspreid. 

Ons eigen interne computernetwerk geeft 
Digital-medewerkers - vertegenwoordigers, 
technici, programmatuuradviseur en mana¬ 
gers - directe toegang tot informatie die op 
meer dan 400 systemen verspreid over de 
hele wereld is opgeslagen. 

Zonder deze systemen zouden wij nooit in 
staat zijn geweest onze eigen groei te be- 
heersen, nooit in staat zijn geweest om de op 
een na grootste computerleverancier ter we¬ 
reld te worden. Als u met een Digital-verte- 
genwoordiger overleg pleegt, dan praat u 
met iemand die verstand heeft van kantoor- 
informatiesystemen en ze zelf ook gebruikt. 
Dat is een groot verschil. 

Wij leveren u niet alleen een kantoorinfor- 
matiesysteem voor uw gehele organisatie, 
maar wij kunnen u ook bijstaan bij het voor- 
bereiden en invoeren van dat systeem. Wij 
helpen u bij de integratie van uw kantoorin- 
formatiesysteem met uw andere systemen, 
zoals produktiesystemen. Met systemen 
voor timesharing en onvertraagde (real ti¬ 
me) verwerking. Met uw hoofdcomputer. 
Voor veel van de problemen die u op uw 
automatiseringsweg zal ontmoeten hebben 
wij al een oplossing gevonden. Wij kunnen 
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antwoorden geven op de vragen die u zult 
stellen. Digital is gebn nu:\rweling op de 
kantoormarkt. Wij waren ?,elfs de eerste 
computerleverancier die deze markt ontiek- 
te. Terwijl andere computer ever an ciers 
grote systemen ontwikkelden voor grote 
commerciele en technische toupassingen, 
richtte Digital zich op de uitemdelijkef'ge- 
bruiker, de man of vrouw die met de compu- 
terterminal werkt. Om de computer uit de 
computerruimte te halen. Om computers te 
maken die klein, gemakkelijk in het ge- 
bruik en voor iedereen beschikbaar zijn. 

Dit leidde tot de ontwikkeling van de mini¬ 
computer, de eerste kantoorcomputer. Van- 
af dat moment waren computers in staat om 
op alle fronten - thuis, op de werkplek, de 
afdeling en in de organisatie als een geheel 
- de produktiviteit te verbeteren. Met de 
minicomputer werd onderlinge gegevensuit- 
wisseling mogelijk en konden gebruikers el- 
kaar boodschappen sturen, documenten op- 
maken en direct op hun werkplek af- 
drukken. 

En binnen korte tijd werd het mogelijk om 
minicomputers onderling en met grotere 
systemen te koppelen in computernetwer- 
ken. Veel van deze netwerken waren in the- 
orie en praktijk kantoorinformatiesyste- 
men, maar in de jaren zeventig was het sleu- 
telwoord in de automatiseringswereld gedis- 
tribueerde gegevensverwerking. En Digital 
stond bij gedistribueerde gegevensverwer¬ 
king aan de top. 

Er was nog een ontwikkeling nodig voor de 
”geboorte” van de in dit boek beschreven 
kantoorinformatiesystemen. En dat was de 
ontwikkeling van personal computers en an¬ 
dere persoonlijke systemen die compatibel 
zijn met de reeds bestaande afdelingscompu- 
ters, die dus rechtstreeks op de netwerken 
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voor gedistribueerde gegevensverwerking 
konden worden aangesloten. Digital Mitwik- 
kelde deze persooalijke systemen.^Bijvoor- 
beeid de DECmate II. Eb tegelrikeftijd ont- 
wikkelden we een gehele nieuwfe generatie 
van menubestuurde programmatuur voor 
kantoorinformatiesystemen voor afdelings- 
computers. Deze ALL-IIv 1 progi ammatuur 
vormt de basis v oor de ortwikkeling win een 
goed kantoorinformatiesysteem. De pro- 
gramma's op de afdelingscomputers en de 
programmers op de personal computers wor¬ 
den hierdoor in een enkel gebruikersmenu 
gecoinbineerd. Met een enkele serie gebrui- 
kersopdrachten. En de gebruiker is hierdoor 
in staac om bestanden van het ene naar het 
andere programma over te brengen. Om een 
via de elektronische post ontvangen bericht 
in een tekstverwerkingsdocument onder te 
brengen. Om informatie uit een computer op 
at stand te halen en dit naar weer een andere 
loeatie te versturen. 

En dit alles is geen toekomstmuziek. U kunt 
het vandaag al doen en het wordt al gedaan, 
bijvoorbeeld in de fabrieken en kantoren 
van Digital waar u het in werking kunt zien. 
U kunt met mensen praten over de voorde- 
len die zij daarvan in de praktijk plukken. U 
kunt ook studies doorlezen over de aanzien- 
lijke produktiviteitsverbetering. 

Die toekomst ligt al in het heden. 

En als u meer wilt weten over de bijdrage 
die kantoorinformatiesystemen van Digital 
daaraan kunnen leveren, stuur ons dan de 
antwoordkaart achterin dit boek. 
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Verklarende woordenlijst 


ALL-IN-1: meerkeuze-toepassingspr* grammatuur voor kantoor- 
informatiesystemen. 

Automatische regelsprong: hat automatisch naar een volgende 
regel brengen van woorden, die ande^s de regel te lang zouden 
maken. 

BASIC: beginners’ All-Purpose Sj mi ol'C Instruction Code) een 
veelgebruikte interactieve programms^rtaal — ontwikkeld door 
Dartmouth College - die vooral geschikt is voor personal compu¬ 
ters en beginnende gebruikers. 

Beeldscherm: een eenheid die gegevens visueel afbeeldt, verge- 
lijkbaar met een televisiescherm. 

Beeldschermterminal: een terminal die gegevens op een beeld¬ 
scherm afbeeldt. 

Bestand: een verzameling bij elkaar horende records of gege¬ 
vens; het middel waarmee gegevens op schijf of diskette worden 
opgeslagen zodat ze later opnieuw toegankelijk zijn. 
Bestandsverwerking: toepassing bij tekstverwerking waardoor 
een standaarddocument vele malen kan worden gekopieerd met 
steeds wisselende informatie (bijvoorbeeld gepersonaliseerde 
standaardbrieven). 

Besturingsprogrammatuur: verzameling programma’s die de 
totale besturing van de computer controleert en taken uitvoert 
als het toewijzen van plaatsen in het geheugen voor gegevens en 
programma’s, het verwerken van storingen, het vaststellen van 
de volgorde waarin taken worden uitgevoerd en het besturen van 
de totale invoer/uitvoer van het systeem. 

Bit: afkorting van binary digit (binair getal) die twee waarden 
kan aannemen, 0 of 1. Het is de kleinste gegevenseenheid die de 
computer gebruikt. Alle gegevens die een computer verwerkt 
(letters, cijfers en symbolen) zijn in bits uitgedrukt, dat wil zeg- 
gen, zijn een combinatie van nullen en enen. 

Bit-map grafieken: doordat met deze technologie de individuele 
punten op het beeldscherm worden bestuurd, ontstaan grafieken 
met een zeer groot oplossend vermogen waardoor bogen, cirkels, 
sinusgolven en andere gebogen afbeeldingen aanzienlijk accura- 
ter worden gereproduceerd dan met blokbesturingstechnieken 
mogelijk is. 
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Byte: de combinatie van bits die als een eenheid wordt verwerkt. 
Chip: een klein schijf je halfgeleidersmateriaal dat microscopisch 
kleine geintegreerde circuits’ bevaC 'k 

Communicatie: het verzenden en ontvangetf van infcmiatie. 
Communicatieprotocol: een ©poenvolging van eisei^voor vra- 
gen en antwoorden waarmee in een communicatienetwerk de 
coordinate en besturing van gege /ensoverdracht eit>*nd{*re acti- 
viteiten plaatsvindt. j ,,>• , ? o ~ 

Compatibel: (1) een programn.a, instructie- of. eenheid die door 
meer dan een computer kattworden gebruikt. (>) De>jnogelijkheid 
van een computer om met andere computers v werken die niet 
noodzakelijkerwijs gelijk zijn qua ontwerp en toepassingen. 
Configuratie: de verzameling componenten (schijven, diskettes, 
terminals, printers, enz.) in een bepaald systeem. 

CP/M. (Control Program for Microprocessors) een besturingssys- 
teem dat op veel personal computers wordt gebruikt . 

Cursor: een zich verplaatsend en oplichtend merkteken op een 
beeldscherm, meestal een vierkantje of een streepje, dat het vol- 
gende punt voor de invoer of wijziging van een teken aangeeft. 
CVE: centrale verwerkingseenheid, elektronisch hart van de 
computer dat de gegevensoverdracht bestuurt en rekenkundige 
en logische berekeningen uitvoert. 

Data: zie Gegevens. 

Databank: een grote verzameling georganiseerde gegevens 
waarmee taken kunnen worden uitgevoerd. Voorbeelden zijn per- 
soneelsbestanden of beursnoteringen. 

DECmate: Digital’s onafhankelijke kantoorinformatiesysteem. 
Diagnoseprogramma: een programma dat de werking van het 
systeem of een onderdeel van het systeem controleert op proble- 
men en fouten en dat deze rapporteert. 

Eenheid: een apparaat met een specifieke functie. Invoereenhe- 
den (zoals het toetsenbord) worden gebruikt om gegevens in de 
CVE in te voeren. Uitvoereenheden (printer, beeldscherm) wor¬ 
den gebruikt om gegevens in bruikbare vorm uit de computer te 
halen. Invoer/uitvoer-eenheden (toetsenbord/beeldschermeen- 
heid) zijn in staat om gegevens zowel in als uit te voeren. 
Elektronisch archief: een opslageenheid waarin net zoals in een 
gewone archiefkast, gegevens kunnen worden opgeslagen, maar 
met de volgende voordelen: opslag van veel informatie in een 
kleine ruimte, snel toegankelijk, snel veranderingen aanbren- 
gen, zeer efficient georganiseerd en optimale beveiliging. 
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Elektronische post: toepassing om korte memo’s of berichten 
naar een andere computer te verzenden. 

Floppy disk: een flexibele, plafte ronde piaat - beschermd door 
een zwart kunststoffag omhulsel — met een magnetisch oppervlak 
waarcp gegevens en prograiama’s worden vastgelegd. 

Staildaard tf'netingen 5Vi en 8 inch. 

Gedisiribtiwrde gegevensv«rwsrking: treedt op als een orga- 
nisatie met computers in meer dan een locatie werkt. 

Gegevens; feiten,;.cijfers, letters re n symbolen die in de computer 
zijn opgesiagen. Gegevens vormen hot basismateriaal aan infor- 
matie dat door oen toepassingsprogramma wordt gebruikt, aan- 
gemaakt of anderszins verwerkt. 

Geheugen: (1) het belangrijkste opslaggebied in een computer 
waar de programma-instructies van het gebruikte programma 
tijdelijk worden bewaard. (2) Eenheid waarin gegevens worden 
opgesiagen en vanwaaruit deze weer kunnen worden opgevraagd. 
Waar de computer de gegevens en programma’s bewaart waar- 
mee hij werkt. 

HELP: een op het beeldscherm afgebeelde boodschap waarmee 
de gebruiker informatie krijgt over toepassingen en andere sys- 
teemfuncties. 

K: symbool voor 2 tot de lOe macht oftewel 1024. K wordt met een 
hoofdletter geschreven ter onderscheiding van ”k”, het symbool 
voor kilo=1000. 

Kwaliteitsprinter: printer die wordt gebruikt voor kwaliteitsaf- 
drukken, vergelijkbaar met schrijfmachinekwaliteit. 
Mainf rame: een zeer grote computer voor toepassingen waarbij 
grote hoeveelheden gegevens worden verwerkt (bijvoorbeeld een 
uitgebreid salarisprogramma). Deze computers zijn aanzienlijk 
duurder dan mini- of microcomputers 

Matrixprinter: een printer die tekens afdrukt die zijn samenge- 
steld uit een tweedimensionele verzameling puntjes. De leesbaar- 
heid neemt toe met het aantal puntjes per teken. 

Menu: een afgebeelde lijst van keuzemogelijkheden waaruit de 
gebruiker de gewenste actie kan selecteren door middel van het 
typen van een letter of het verplaatsen van de cursor. 
Menu-bestuurd: een computersysteem dat via menu’s met de 
gebruiker communiceert. 

Microcomputer: een kleine en relatief zeer goedkope computer 
die op een bureau kan staan. 

Microprocessor: een CVE, gebaseerd op de LSI (Large Scale 
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Integration)-technologie of VLSI (Very Large Scale Integration)- 
technologie. . 

Minicomputer: compear-die qua grootte kleiner is dan een 
mainframe. De prestaties van een mini overtreffen in hetalge- 
meen die van een micro. Omdat minicomputers meer modulair 
zijn dan mainframes, kunnen zij geconfigureerd worden voor een 
betere prijs/prestatieverhouding. t 

Monitor (apparatuur): een televisie-achtige eenheid voor het 
afbeelden van uitvoer. v , c -.. 

Monitor (programmatuur): deel van het besturingssysteem 
waardoor de gebruiker in staat is programmes en gegevens in 
het geheugen in te voeren en programma’s te draaien. 
Multi-tasking: de mogelijkheid om diverse taken ”tegelijkertijd” 
uit te voeren, zonder dat deze met elkaar in conflict komen. 
Hoewel in werkelijkheid de computer maar een taak per keer aan 
kan, is de snelheid zo groot dat het lijkt alsof de taken gelijktijdig 
worden uitgevoerd. 

Netwerk: een groep computers, onderling verbonden via commu- 
nicatielijnen teneinde informatie en hulpmiddelen te delen. 
Onafhankelij k tekstverwerkingssysteem: een eenstations 
tekstverwerker, zoals een beeldschermsysteem, die geen gebruik 
maakt van de verwerkingskracht van een centrale computer. 
On-line: direct onder besturing van de computer; gegevens wor¬ 
den direct in de CVE ingevoerd. 

Op afstand: wordt gebruikt als communicatie plaatsvindt via 
schakelaars en lijnen, zoals telefoonlijnen. Gewoonlijk gebruikt 
voor randapparatuur (printer of beeldschermterminal) geplaatst 
op afstand van de CVE. 

Opdracht: een gebruikersinstructie voor de computer, meestal 
via het toetsenbord ingevoerd, die de computer een van te voren 
vastgelegde handeling laat uitvoeren. 

Processor: functioneel onderdeel van een computersysteem dat 
instructies leest, interpreteert en uitvoert. 

Programma: de volledige serie instructies en routines die nodig 
zijn om een probleem op te lossen of om een bepaalde taak in een 
computer uit te voeren. 

Programmatuur: verzamelnaam voor programma’s waarmee 
een computer bepaalde functies uitvoert. 

Programmeerbare tekst: (1) een toets waarmee de computer 
wordt opgedragen een specifieke functie uit te voeren, zoals het 
wissen van het beeldscherm of het draaien van een programma. 
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(2) Een toets waarin een serie toetsaanslagen kan worden opge- 
dragen. waardoor de gebruiker een specifieke verwerking onder 
de toets kan opslaan en met een druk op deze toets kan starten. 
Randapparatuur: eenheid buiten d*; CVE en het geheugen (zo- 
als printar, modem of terminal), maar wel daaraan gekoppeld via 
elektrische verbindingen. 

Record: verzameling bij elkaar behorende gegevens: 

Schijf: een platte harde ronde plaat met een magnetisch opper- 
vlak waarop gegevens worden vastgelegd. 

Schijfeenheid: randapparatuur waarin zich een schijf of disket¬ 
te bevindt zodat de computer gegevens kan vastleggen of op- 
vragen. 

Scrollen: (1) mogelijkheid op de meeste beeldschermen waar¬ 
door de gebruiker een grotere hoeveelheid tekst kan zien dan op 
een bepaald moment wordt afgebeeld. (2) Het horizontaal en 
verticaal kunnen verschuiven van de tekst langs het ’’venster”. 
Tijdens tekstinvoer zal de bovenste regel op het beeldscherm 
”wegscrollen” als onderaan een nieuwe wordt ingevoegd. 
Systeem: combinatie van programmatuur en apparatuur die spe- 
cifieke werkzaamheden uitvoert. 

Tekstverwerker: machine ontworpen voor het automatiseren 
van de produktie van brieven, rapporten en andere documenten. 
Tekstverwerkingssysteem: een systeem dat tekst verwerkt 
door het uitvoeren van functies zoals indelen in alinea’s en pagi¬ 
nal, links en rechts uitvullen, opnieuw indelen van tekst en 
afdrukken. 

Terminal: invoer/uitvoer-eenheid om gegevens in de computer in 
te voeren en de uitvoer af te beelden. 

Timesharing: Werkwijze met een centrale computer waardoor 
verscheidene gebruikers vanaf hun eigen terminal gelijktijdig 
van de computer gebruik kunnen maken. 

Toepassing: een specifiek programma of taak, zoals het sorteren 
van klantenlijsten, waarvoor een oplossing met de computer 
bestaat. 

Toepassingsprogramma: een computerprogramma voor speci- 
fieke gebruikersbehoeften, zoals een programma voor voorraad- 
beheer of produktiebesturing. 

Uitdraai: alles wat door de randapparatuur fysiek wordt afge- 
drukt. 

Vaste verbinding: een permanente fysieke verbinding tussen 
twee punten in een elektrisch circuit of tussen twee eenheden die 
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door een communicationjn zijn verbonden. 

Vaste (Winchester-)sehijf eeBJieid: eenheid met vaste, met- 
verwijderbare schijf; heeft grotere opslagcapaciteit dan c<; dis¬ 
kette. 

Winchesterschijf: een harda schijf, perm me nt opge Uge i .,1 
een schijfeenheid ter voorkoming van bescb edging of \erv nling 
van de schrijf/lees-koppen. Een 3chijf kan aanzienlijk i ieer gegi¬ 
vens bevatten dan een diskette. 

Woord: grootste hoeveelheid bits die een computer normaa' ver- 
werkt; meestal onderverdeeld in bytes. 


De informatie in dit boek kan zonder kennisgeving word ■;/. wij- 
zigd en dient niet als bindend voor Digital Equipment t. >rden 
beschouwd. Digital Equipment bv aanvaardt geen enkeic aan- 
sprakelijkheid voor onjuistheden in dit boek. CP/M is een wettig 
gedeponeerd handelsmerk van Digital Research, Inc. 
DECsystem, het Digital logo, PDP, VAX en VT zijn wettig gede- 
poneerde handelsmerken van Digital Equipment Corporation. 

Copyright (c) 1983 

Digital Equipment bv. Alle rechten voorbehouden. 
bestelnummei 41-54001-02/7-83 
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